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内容概要

作为一名出纳人员，不但要具备最基本的财会专业知识，还要具备较强的数字运算能力。
不仅“快”还要“准”，并在快与准之间寻求到二者的平衡。
出纳一般工作在经济活动的第一线，担负着现金收付、银行结算、货币资金核算以及现金和各类证券
的保管等重要任务。
    在竞争日益激烈的今天，适者生存，优胜劣汰，在出纳岗位上工作或者即将踏上出纳岗位的您。
如何才能较快地掌握并且胜任出纳这份工作，充分展示自己的能力，使自己立于不败之地?本书把出纳
理论知识与实际案例相结合进行讲解，让您手脑并用，轻松而又全面地学习出纳知识，快速胜任出纳
岗位、出色完成出纳任务，使得老板和同事对你刮目相看。
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章节摘录

1.出纳和会计的关系1.1 出纳概述（1）出纳的定位及其重要性。
出纳是会计工作的一个重要岗位，担负着现金收付、银行结算、货币资金的核算及各种有价证券的保
管等重要任务。
在有些人看来，出纳工作好像很简单，不过是点点钞票、填填支票、跑跑银行等事务性工作，其实不
然。
出纳工作不仅责任重大，而且有不少学问和政策技术问题，需要深入学习才能掌握。
“出纳”，作为会计名词，在不同场合有着不同的含义，分别有出纳人员、出纳工作和出纳学三种含
义。
①出纳人员。
出纳人员有广义和狭义之分。
狭义的出纳人员仅指会计部门的出纳人员。
从广义上讲，出纳人员既包括会计部门的出纳人员，也包括业务部门的各类收款员（收银员）。
收款员从工作内容、方法、要求以及他们本身应具备的素质等方面看，与会计部门的专职出纳人员有
很多相同之处。
他们的主要工作是办理货币资金和各种票据的收付，保证自己经手的货币资金和票据的安全与完整；
也要填制和审核原始凭证；还要直接与货币打交道。
所以除了要有过硬的出纳业务知识，还必须具备良好的财经法纪素养和职业道德修养。
所不同的是，他们一般工作在经济活动的第一线，各种票据和货币资金的收付特别是货币资金的收付
，通常是由他们转交给专职出纳的；另外，他们的工作过程是收付、保管、核对与上交，一般不专门
设置账户进行核算。
所以可以说，收款员（收银员）是会计机构派出的出纳人员，是整个出纳工作的一部分。
出纳业务的管理和出纳人员的教育与培训，应从广义角度综合考虑。
②出纳工作。
出纳工作是企业、机关、事业等单位的票据、货币资金、有价证券等的收付、保管、核算工作的总称
。
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编辑推荐

《动手动脑学出纳:当好出纳的49个关键》一共分为七个部分，首先从“会计基础”开始，了解与出纳
相关的会计知识，然后教您如何使用“账簿”，再到掌握“现金、银行、外汇”的具体业务处理，从
而延伸到“工商、税务及社会保险”，告诉您如何声出去办事，最后，对出纳工作中需要注意的其他
一些专门事项进行总结，全书系统而又有条理地为您讲述了出纳工作的整个流程。
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