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内容概要

《新手出纳一周通(第2版)》分为七大版块，详细讲解了出纳人员要掌握的基础知识、账簿知识、现金
和银行存款收付业务办理的技能、票据结算的技能及合理纳税的技能，力求将知识做到要点化、图表
化、功能化，使内容具有很强的操作性。
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书籍目录

周一老出纳手把手教你认识“出纳” 上午小岗位，大作用 第一堂出纳究竟是干什么的 第二堂出纳人
员的业务处理 第三堂出纳离职人员工作交接的步骤 下午练就脱颖而出的基本功 第一堂你适合做出纳
吗 第二堂出纳基本技术 第三堂出纳人员必备的电算化技能 周二老出纳手把手教你突破会计知识的瓶
颈 上午紧紧拉住“会计”的手 第一堂出纳要掌握的会计知识 第二堂出纳要掌握的记账法 下午账簿在
左，凭证在右 第一堂账簿入门 第二堂账簿无错一身清 第三堂会计凭证的基本知识 第四堂原始凭证及
记账凭证的审核 周三老出纳手把手教你破解现金管理的密码 上午掀开现金管理的面纱 第一堂现金基
本知识和细节 第二堂制造业现金收入业务的处理 第三堂商品流通企业现金收入的处理 第四堂事业单
位现金收入的处理 下午现金管理有绝招 第一堂制造业现金付出业务的处理 第二堂商品流通企业现金
付出业务的处理 第三堂事业单位现金付出业务的处理— 周四老出纳手把手教你攻克银行存款的难题 
上午存款管理有诀窍 第一堂银行存款概述 第二堂制造业银行存款收入业务的处理 第三堂商品流通企
业银行存款收入业务的处理 第四堂事业单位银行存款收入业务的处理 下午存款业务有章可循 第一堂
制造业银行存款付出业务的处理 第二堂商品流通企业银行存款付出业务的处理 第三堂事业单位银行
存款付出业务的处理 周五老出纳手把手教你识破票据背后的玄机 上午结识票据 第一堂票据基本知识 
第二堂支票结算方式 第三堂银行本票 下午票据结算灵活多样 第一堂汇票结算方式 第二堂汇兑结算 第
三堂委托收付款结算 第四堂信用卡结算 周六老出纳手把手教你外汇管理的兵法 上午外汇管理有门道 
第一堂外汇管理基础常识 第二堂日常业务办理 第三堂了解外汇的管理规定 下午外汇业务处理有绝技 
第一堂外汇的账务处理及结算 第二堂主要外币业务的处理 周日老出纳手把手教你申报税务的窍门 上
午纳税要厚积薄发 第一堂出纳必备税务知识 第二堂管理发票 下午纳税申报有捷径 第一堂出纳如何办
理纳税代理 第二堂出纳如何处理纳税争议
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章节摘录

版权页：   （三）政策性 出纳工作与其他工作的不同之处还在于它有较强的政策性。
出纳工作的每一个环节都必须遵循国家政策规定，如办理现金收付要按照国家现金管理规定进行，办
理银行结算业务要根据国家银行结算办法进行。
是否掌握了相关的法规是从业人员能否做好出纳工作的关键，如果出纳人员不了解政策法规，很有可
能违反财经纪律，情节严重者会受到法律的制裁。
 （四）时间性 今日事今日毕，时间就是金钱，用来形容出纳工作再合适不过，出纳工作的工作任务
决定了其具有较强的时间性，如员工的工资发放，通常会有一个固定日期，出纳人员需要按时发放员
工的工资，如果经常拖延不仅会给财务工作带来不必要的麻烦，还会影响企业的形象和工作效率，使
员工对企业产生不信任感。
特别是对一些重要账单的核对，企业都有严格的时间要求，一天都不能延误，这就要求出纳人员要有
较强的时间意识，对工作进度做到心中有数，有序地完成各项工作并保证工作质量。
 三、出纳人员的职责 职责就是职能和责任，是一个人应该做且必须要做的事情。
工作岗位不同，职责也就不同，出纳是会计工作的重要环节，主要负责现金收付、银行结算等工作，
如果这些工作出现差错，不仅会影响个人，还会对企业乃至国家造成损失。
那么，出纳人员要如何尽职尽责地做好这些工作呢？
《会计法》、《会计基础工作规范》等财会法规对其做出了具体规定，内容如下： （一）严格遵守现
金开支范围 按照我国《现金管理暂行条例实施细则》的规定，只有职工工资、各种工资性津贴；个人
劳动报酬，包括稿费和讲课费及其他专门工作报酬；支付给个人的各种奖金，包括根据国家规定颁发
给个人的科学技术、文化艺术、体育等各种奖金等八个方面才可以使用现金支付。
出纳人员必须严格遵守此规定，不属于此范围的坚决不能使用现金支付。
出纳人员在每日下班前都要进行现金核对，发现问题要及时反映，并配合有关部门将问题尽快解决。
 （二）严格按照会计制度的规定办理业务 为了规范出纳人员的业务行为，会计制度对出纳人员的工
作提出了具体要求，出纳需要按照规定进行。
如办理现金业务时，要严格审核相关的原始凭证，然后根据真实的原始凭证编制收付款凭证，核对无
误后再根据编制好的收付款凭证按顺序逐笔登记现金日记账和银行存款日记账，并结出余额，同时保
证余额无误。
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编辑推荐

《新手出纳一周通(第2版)》以老会计多年的工作总结经验为核心，系统地介绍了会计、出纳、纳税各
项基本业务的核算与解决之道，并且通过大量实例，详细地说明了相关的会计处理过程，具有较强的
实操性。
《新手出纳一周通(第2版)》让初学者用最短的时间、花最少的精力掌握会计业务的技能，学会所应掌
握的会计系列知识，从而在工作中得心应手。
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