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内容概要

本书在介绍出纳的职责和权限、出纳的方法与要求、出纳与会计的关系的基础上，深入系统地介绍了
出纳人员必知的基本知识、怎样登录会计凭证、怎样记账、现金管理、现金核算、常用结算方式、外
汇结算等内容。
本书实用性强，便于出纳人员现用现查，实为一本很好的出纳入门必读书。
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凭证销毁时应办理的手续　　　　　　　　　　　　　第二节　原始凭证　　　　　　　　　　　　
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　　三、记账凭证须具备的内容　　　　　　　　　　　　　　　　四、记账凭证中的会计科目的书
写及附件的处理　　　　　　　五、记账凭证的填制和审核　　　　　　　　　　　　　　　　六、
会计电算化系统中记账凭证的查询　　　　　　　　　第四章　怎样记账　　　　　　　　　　　　
　　　第一节　账簿　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  一、什么是账簿　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　二、账簿的种类和基本内容　　　　　　　　　　　　
　　　　　  三、现金和银行存款核算账簿格式的选择　　　　　　　　　　　  四、账簿的设置　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  五、出纳账簿的启用　　　　　　　　　　　　　　
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　　　　　　  六、账簿的登记　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第二节　记账规则
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  一、登记账簿的基本要求　　　　　　　　　　
　　　　　　　  　二、登账时，发生隔页、跳行的处理　　　　　　　　　　　　  　三、结账时的
画线规则　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　四、总分类账与明细分类账平行登记　　　　
　　　　　　　　  　五、账户期末余额的填写　　　　　　　　　　　　　　　　　　第三节　记
账错误的更正　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　一、画线更正法　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　  　二、红字更正法　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　三、补
充登记法　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第四节　结账与对账　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　  　一、怎样进行结账　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　二、
结账的种类　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　二、实现会计电算化后怎样结账　　
　　　　　　　　　　　　  　四、对账的主要内容　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　五
、实现会计电算化后怎样进行对账　　　　　　　　　　　　　第五节　出纳错账及其查找　　　　
　　　　　　　　　　　　　　  一、错账原因　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　二、错账查找技巧　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第六节　账簿的更换和保管　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　一、账簿的更换　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　二、账簿的保管　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　三、需要调用旧
账时应办理的手续　　　　　　　　　　　　　　　　四、账簿保管期满销毁时的程序　　　　　　
　　　　　　　　　　第七节　出纳报告　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  一、出纳报
告的基本格式　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　二、出纳报告的填制　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　第五章　现金管理　　　　　　　　　　　　　　　　第一节　现金管理制
度　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  一、国家现金管理制度　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　  二、国家现金管理制度的具体规定　　　　　　　　　　　　　　　  三、违反
现金管理制度的处罚　　　　　　　　　　　　　　　　  第二节　单位内部现金管理糊度及原则　
　　　　　　　　　　　　    一、内部现金管理制度　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    二
、内部现金管理的原则　　　　　　　　　　　　　　　　　　  第三节　现金、票据、印章的保管
　　　　　　　　　　　　　　　　  一、现金的保管　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　  二、票据的保管　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  三、印章的保管　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  第四节　现金提取与送存　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　  一、现金的提取　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  二、现金的送
存　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  三、严格执行现金收支手续　　　　　　　
　　　　　　　　　　　  四、现金的整理　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  五、
填写现金送款簿　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第五节　银行账户管理　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　  一、银行账户管理概述　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　 　 二、基本存款账户的设置与开立条件　　　　　　　　　　　　　  　三、一般存款账户的设置
与开立条件　　　　　　　　　　　　　  　四、临时存款账户的设置与开立条件　　　　　　　　
　　　　　  　五、专用存款账户的设置与开立条件　　　　　　　　　　　　　  　六、使用银行账
户的基本规定　　　　　　　　　　　　  　七、信用卡存款账户的开立　　　　　　　　　　　　
　  　八、现金与银行存款之间发生收付业务的处理　　　　　　第六节　人民币的防伪和损伤处理
　　　　　　　　　　　  　一、人民币的主要特征　　　　　　　　　　　　　　　  　二、伪币的
类型及主要特征　　　　　　　　　　　　　　　  　三、伪币的识别方法　　　　　　　　　　　
　　　　　　　  　四、假人民币的处理　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　五、损伤币的处
理　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　六、保护好经管的人民币　　　　　　　　　　　
　　　　　　第七节　如何点现金　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　一、点钞的基本程
序　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　二、点钞的基本方法　　　　　　　　　　　　　　
　　　　第六章　现金核算　　　　　　　　　　　　　　第一节　现金收款业务核算　　　　　　
　　　　　　　　　　　  一、现金收入管理的基本规定　　　　　　　　　　　　　　 　 二、原始
凭证　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　三、编制现金收款记账凭证　　　　　　　
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　　　　　　  　四、现金日记账的设置、登记要求和依据　　　　　　　　　  　五、现金收入的处
理程序　　　　　　　　　　　　　　　　　第二节　现金付款业务核算　　　　　　　　　　　　
　　　　 　 一、现金付款业务的基本程序　　　　　　　　　　　　　　  　二、现金付款业务的处
理　　　　　　　　　　　　　　　　  　三、现金支出管理的基本规定　　　　　　　　　　　　
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　 一、银行借款　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　二、银行利息　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　第四节　现金收付款凭证的复核和审核　　　　　　　　　　　 　 
一、现金收款凭证的复核　　　　　　　　　　　　　　　　  　二、现金付款凭证的复核　　　　
　　　　　　　　　　  　二、现金收付凭证的审核　　四、现金的序时核算和总分类核算　　　　
　　　　　　　　　　　第七章　常用结算方式　　　　　　　　　　　　　第一节　结算方式概述
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　 一、银行结算原则　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　  　二、银行结算纪律　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　三、银行结算方式
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　四、银行结算收费　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　  　五、银行结算凭证　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  第二节　现金结算
方式　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　一、现金结算的概念　　　　　　　　　　　　　
　　　　　  　二、现金结算方式的特点　　　　　　　　　　　　　　　　  第三节　支票结算方式
　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　一、什么是支票　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　  　二、支票的种类　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　三、支票的运用范围　　
　　　　　　　　　　　　　　　　  　四、支票结算的基本规定　　　　　　　　　　　　　　　
　  　五、支票结算的基本程序　　　　　　　　　　　　　　　　  　六、支票结算应注意的事项　
　　　　　　　　　　　　　　  第四节　银行本票结算方式　　　　　　　　　　　　　　　　    一
、什么是银行本票　　　　　　　　　　　　　　　　　　    二、银行本票的种类　　　　　　　　
　　　　　　　　　　    三、银行本票的适用范围　　　　　　　　　　　　　　　　    四、银行本
票结算的基本规定　　　　　　　　　　　　　　    五、银行本票结算的基本程序　　　　　　　　
　　　　　    六、银行本票的转让　　　　　　　　　　　　　　　　　    七、银行本票的退款　　
　　　　　　　　　　　　　　　    八、受理银行本票应注意的事项　　　　　　　　　　　　  第五
节　汇兑结算方式　　　　　　　　　　　　　　　　　    一、什么是汇兑　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　    二、汇兑的种类　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    三、汇兑的适用范
围　　　　　　　　　　　　　　　　　    四、汇兑结算的基本规定　　　　　　　　　　　　　　
　    五、通过汇兑办理结算手续费的收取　　　　　　　　　　  　六、汇兑结算的程序　　　　　　
　　　　　　　　　　　  　七、汇兑结算的注意事项　　　　　　　　　　　　　　　　第六节　
银行汇票结算方式　　　　　　　　　　　　　　　 　 一、什么是银行汇票　　　　　　　　　　
　　　　　　　  　二、银行汇票的适用范围　　　　　　　　　　　　　　　  　三、银行汇票结算
的基本规定　　　　　　　　　　　　　  　四、单位持银行汇票如何向开户银行办理提示付款　　
　　  　五、银行汇票的拒付　　　　　　　　　　　　　　　　　  　六、通过银行汇票办理结算手
续费的收取　　　　　　　　  　七、银行汇票结算的程序　　　　　　　　　　　　　　　  　八、
银行汇票丢失如何处理　　　　　　　　　　　　　　　第七节　信用卡结算方式　　　　　　　　
　　　　　　　　　　一、什么是信用卡　　　　　　　　　　　　　　　　　　二、信用卡的申领
与使用　　　　　　　　　　　　　　　三、信用卡在消费中的结算程序　　　　　　　　　　　　
四、信用卡的透支规定　　　　　　　　　　　　　　　　五、信用卡的销户与挂失　　　　　　　
　　　　　　　第八节　商业汇票结算方式　　　　　　　　　　　　　　　一、商业汇票的含义和
种类　　　　　　　　　　　　　　二、商业汇票的适用范围　　　　　　　　　　　　　　　三、
商业汇票结算的基本规定　　　　　　　　　　　　　　四、商业汇票结算的程序　　　　　　　　
　　　　　　　　五、商业汇票的贴现　　　　　　　　　　　　　　　　第八章　外汇结算　　　
　　　　　　　　　　第一节　外汇结算概述　　　　　　　　　　　　　　　　 　 一、外汇结算
的概念　　　　　　　　　　　　　　　　  　二、外汇和汇率　　　　　　　　　　　　　　　　
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　　  　三、外汇管理制度　　　　　　　　　　　　　　　　　  　四、外汇账户的管理　　　　　
　　　　　　　　　　　  　五、外汇业务核算　　　　　　　　　　　　　　　　　　第二节　外
汇结算方式　　　　　　　　　　　　　　　　 　 一、汇款　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　  　二、信用证结算　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　三、保函　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　第三节　委托收款结算　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　一、什么是委托收款　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　二、委托收款的种类　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　三、委托收款的适用范围　　　　　　　　　　　　　　　　　　
四、委托收款结算的基本规定　　　　　　　　　　　　　　　　五、委托收款结算流程　　　　　
　　　　　　　　　六、委托收款结算的性质和特点　　　　　　　　　　　　　　　七、通过委托
收款办理结算手续费的收取　　　　　　　　　　　八、委托收款结算的程序　　　　　　　　　　
　　　　　　　第四节　国际结算单据　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  一、国际结算单
据概述　　　　　　　　　　　　　　　　　　  二、商业发票　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　  三、货物运输单据　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　第五节　出口贸易结
算　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　一、信用证结算　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　二、汇兑结算　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　三、汇入汇款结算　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　第六节　异地托收承付结算　　　　　　　　　　　　　　
　　　　一、什么是托收承付　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　二、托收承付的种类　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　三、托收承付的适用范围　　　　　　　　　　　　　　　
　　　四、办理异地托收承付的基本规定　　　　　　　　　　　　　第七节　进口贸易结算　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　一、信用证结算　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　二、汇出汇款结算
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章节摘录

　　第一章　出纳概述　　第一节　出纳人员的职责和权限　　一、什么是出纳　　出纳人员，从广
义上来说，既包括各单位会计部门设置的出纳人员，也包括各业务部门的各类收款员、工资发放员（
专职或兼职）等。
无论是专职的还是兼职的收款员、工资发放员，他们大都直接与现金、银行结算票据打交道，也要填
制和审核一些原始凭证，他们必须保证自己经手的货币资金、票据的安全与完整，他们所从事的收款
业务实际上是单位出纳人员的工作延伸。
从狭义上来说，出纳人员仅指单位会计部门从事资金收付和核算工资的出纳人员。
　　任何工作都有自身的特
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编辑推荐

　　根据《会计法》和财政部最新制定的《企业会计准则》编写。
《新编出纳入门1本通（最新版本）》实用性强，便于出纳人员现用现查，实为一本很好的出纳入门
必读书。
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