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内容概要

　　刚从校园出来的你，找到一份出纳工作，作为“零基础”的你，做好准备了吗？
是否会因基础知识薄弱而慢人一拍？
是否会因没有相关工作经验而苦恼？
对于这些问题，先不要着急，你对出纳业务的陌生和疑问，这本《零基础出纳业务一本通》为你准备
了所有的答案！
　　数字的积累从“零”开始，技能的学习从“基础”开始。
面对财会知识的需求，“零基础”的你也来到了一个新的起点，会计、出纳、单位领导，不同的跑道
，共同的起跑线，“新编财务与会计培训丛书”则是奉献给你的一片绿色“场地”，找到自己的跑道
，踏好自己的起步器，开始起跑吧！
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书籍目录

第一章 出纳的“钱”途与前景“钱”途如何不简单职业前景是什么怎样实现你的前景如何备战“钱”
途“素质”方程式如何解把好“人脉”通前景守“钱”也是有法可依第二章 零基础知识小锦囊与会计
的“密切”关系必知的财务知识有哪些熟悉你的新装备工作内容程序化你的起点：凭证如何填制和审
核填写票据时应注意什么问题出纳凭证如何装订、传递和保管出纳账簿如何启用、登记、更换和保管
出纳报告如何编制如何进行对账几种结账情况如何做错账查找及更正小技巧出纳档案如何保管及移交
最后的交接手续有什么第三章 出纳第一关——严控现金流“国有国法”：国家现金管理制度“家有家
规”：企业内部现金管理制度现金管理的原始票据有哪些慎防商务收款陷阱现金收入如何办理现金支
出如何办理“坐支”并非绝对不可现金如何提取和送存现金如何整点“假”、“残”币如何识别和处
理现金、票据及印章如何保管印章、支票的挂失如何办理预留印鉴更换如何办理第四章 出纳第二关—
—银行账户巧管理“方圆规矩”：银行账户管理有何规定银行账户的分类及规定有哪些银行结算账户
的使用需要注意哪些问题银行账户如何设置和开立银行账户的变更、迁移及撤销如何办理“借鸡生蛋
”：银行借款如何办理企业融资新举措：“法人账户透支”如何办理ATM及POs交易手续费有何规定
第五章 出纳第三关——结算方式样样通“行有行规”：结算纪律及责任支票结算要精通本票结算多注
意汇票结算分类做汇兑结算如何办理信用卡如何使用托收承付如何办理委托收款如何办理第六章 打通
国际关——外汇管理要知晓“游戏规则”：外汇管理有何规定外汇账户的开立、使用、变更及闭户国
际结算单据有哪些外汇和汇率是什么结汇、售汇及付汇有何规定跟单托收流程是什么信用证如何制单
结汇银行保函如何办理进口付汇核销如何办理出口收汇核销如何办理各种结算方式的综合使用第七章 
突破外联关——工商、税务及社保企业工商登记如何办理内、外资企业年检如何办理国税和地税如何
区分税务登记如何办理税务登记证如何办理、使用及管理发票如何领购、填开、保管及缴销违反发票
规定的处罚有哪些如何代开发票防伪开票系统怎样抄报税出口退税如何办理社会保险小知识社会保险
如何办理住房公积金如何办理第八章 电子处理关——事半功倍软件通会计信息系统有何意义会计电算
化工作管理制度会计电算化下的会计核算与数据处理日常账务处理系统建立会计电算化内部控制制度
会计电算化下会计核算形式的特点会计电算化下记账凭证编制的特点企业如何选择硬件和软件平
台Exee1表格的操作技巧
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章节摘录

　　怎样实现你的前景　　进行职业规划只是个开始，更重要的是怎样实现自己的宏伟目标，走上事
业的成功之路。
在成功的道路上需要不断付出艰辛的奋斗，而且要讲求一定的方式方法。
一些成功人士总结了自己成才的经验，可以供你参考：　　1.培养一些最基本的良好素质　　比如，
正直、诚信，独立思考，勤奋节俭，主动发展，勇　　P7　　于创新，先“大我”后“小我”等等。
　　2.把自己的理念渗透给企业　　将自己认为可以为企业创造更多价值的方式、行为或想法与企业
分享，把自己的意志转化为企业的意志和行为，让自己的工作更有价值。
　　3.不断学习　　也就是说要在吃苦中不断学习知识，构架充分而合理的知识结构，不仅要具备扎
实的专业技能，还要广泛地学习货币、金融、银行、财政、统计、计量经济学等相关经济学知识，同
时还要了解法律和计算机应用知识，提高自己处理数据和把握信息的能力，培养自己严谨的逻辑思维
能力。
　　4.不要忽视基础性工作　　要在平时的工作中，积累广泛而丰富的专业经验，不仅要熟悉财会业
务的具体处理方法，还要知道企业的工作流程和经营运作方式，既关注基础的细节，又要有比较高、
比较宽、比较敏锐的财务视野，站在企业的高度上对经营管理有一个宏观的认识。
　　5.要培养良好的人际交往能力和一定的管理能力　　做财会工作，不仅要跟企业内其他部门和人
员进行协调，还要与银行、税务等部门打交道，要处理好方方面面的关系，必然要具备良好的人际交
往和办事能力。
这些能力的培养对于未来的职业发展有很重要的现实意义。
　　⋯⋯
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