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内容概要

在人们的印象中出纳是个苦差使，薪水不多、有一定风险且升职机会较少，并且出纳工作所涉及的似
乎都是些比较“初级”的业务，比如钱款的日常收付、现金的存取等，好像做出纳不需要很多专业知
识，只需要细心、勤快就足够了，在企业各个岗位中好像也不是很重要。
其实出纳工作作为一个企业最基本的会计工作环节，其重要性是不言而喻的，企业一切会计信息的来
源可以说都和各类出纳工作密不可分，各单位的出纳人员是企业每项交易业务的第一道关口，他们首
先对各业务进行记录、计量，然后再从这里一道道向上传递。
如果在第一道关口就发生错误，那么企业的财务工作将处于十分不利的境地。
如果企业领导用这些错误的信息来制定决策的话，那么会导致错误的决策，其后果是非常严重的。
所以说，如果忽视出纳的重要性，无疑会使会计信息的准确性受到影响，而且出纳对于职业道德的要
求非常高，企业必须任用有良好品质的员工担任出纳。
    俗话说：行行出状元。
任何人在任何岗位都能做出一番事业来，出纳也不例外，同时从最基本的工作做起也有助于为自身未
来的职业发展打下坚实的基本功。
从做出纳到做财务，并最终成为一个企业的财务总监或经理人的例子更是数不胜数。
所以出纳并不是人们普遍认为的没有前途的职业，相反的，您只要肯下工夫，肯用心，在这一岗位上
您一样可以成就您的理想，实现您真正的人生价值。
所以，做出纳容易，但若想做个好出纳则不是那么轻松的事。
    本书正是针对如何做好出纳工作而编写的，共分为六章，每一章内容都独立成文同时也相互联系，
分别并系统地介绍了出纳职业、出纳人员的职业素养和业务技能、出纳现金业务、出纳银行业务、出
纳税收业务、出纳会计档案保管和工作交接。
本书不仅可以作为一本学习出纳实务和技能的教材，适用于会计专业的理论与实践教学，同时也适合
用于出纳人员作为日常释疑解惑的案头手册，可以说是一本功能丰富的理想读物。
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章节摘录

　　第一章　出纳职业　　第一节　出纳工作　　一、　出纳的定义　　出纳，顾名思义，出即支出
，纳即收入。
出纳工作是管理货币资金、票据、有价证券进进出出的工作。
从实践来说，出纳是指按照有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保管库
存现金、有价证券、财务印章及有关票据等。
　　出纳是企业、事业、机关、团体等单位会计工作中最基础、也是最具体的事务工作。
各种单位的经济业务活动都需要通过货币资金的收付、往来进行结算。
例如购买材料、销售商品、发放工资、报销费用等。
因此，任何有独立资金的单位，都要设置专职的岗位和专职人员专门负责管好、用好货币资金，掌握
其变化情况，控制其来源去向，并保证货币资金的安全完整。
这个岗位就是出纳岗位，在这个岗位上工作的人就是出纳员。
所以，通俗地说，出纳就是各个单位货币性财产的管家。
　　出纳包括三层含义：一是指出纳工作，即对票据进行加工整理、收支以及保管货币资金的工作；
二是指出纳核算，它是对出纳工作进行的记录、计量及账务处理等业务活动；三是指出纳员，即担任
出纳核算、从事出纳工作的会计人员。
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