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前言

　　出纳工作是企业财务工作的重要组成部分。
随着市场经济的发展，出纳人员的执业领域不断拓宽，同时，对出纳人员的业务素质要求也在逐步提
高。
出纳工作的质量和效率，直接关系到企业会计核算的质量和效率。
每个企业中的出纳人员不仅担负着现金、票据和有价证券的保管，同时还要办理各种款项的收付和银
行结算业务。
出纳是一个要求本人菲常细心的工作，犹如在核桃上做精细的雕刻一样，任何差错都不仅会造成工作
的失误，同时也会给企业和个人带来直接的经济损失。
因此，避免出错是做好出纳工作的基本要求。
　　当出纳要想不出错，很重要的一点是要有预防意识。
俗话说，凡事预则立，不预则废，做出纳工作也是如此。
第一次接触出纳工作首先要熟悉出纳是做什么的，怎样才能迅速达到这个岗位的要求。
更重要的是如何能在日常的工作当中尽量不出错，以获取个人的职业信心、企业领导的信任和同事的
认可。
　　本书将高效工作要养成的七个良好习惯以章名的形式出现，目的旨在提醒广大读者：要想不出错
离不开良好工作习惯的养成。
本书每章中的小节都是针对实际的工作要点来设置的，内容非常实用，避免了泛泛而谈的长篇大论。
语言简洁直白，直击工作中的关键点。
同时也附有大量的实际案例，有很强的指导性。
　　本书不仅适合刚刚担任出纳工作的新手，也适合在出纳岗位上工作过一段时间的职场人士，同时
，企业的管理者、对出纳感兴趣的朋友都可以参阅、学习。
相信您在阅读此书后，一定会有所收获。
　　由于编者水平有限，本书难免有考虑不周的地方，希望能够得到广大读者朋友的批评和指正。
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内容概要

　初入出纳职场的你，是否经常出错，对此却常常防不胜防？
若是，不必烦躁，也不必苦恼，我们将帮你解决这一难题！
本书用轻松幽默的语言告诉你如何养成优秀的工作习惯，以减少出错几率。
同时，通过实例真实再现实战中大家关心和容易出现错误的问题，并通过对实例的讲解，指出造成错
误的真正原因及正确处理方法。
　　相信阅读完本书，你会感觉到你的事业旅途更加平坦，前途更加光明！
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章节摘录

　　1.整理和保管出纳资料不出错　　出纳核算资料是整个会计档案资料的一个重要组成部分，出纳
人员一定要认真做好出纳核算资料的保管、立卷与归档工作。
　　（1）出纳归挡资料的范围。
　　出纳归挡资料是指出纳记账的各种凭证、出纳账簿和出纳报表等核算资料，这些是出纳牧、支活
动及其账务处理的重要历史资料与证据。
　　出纳归档资料主要包括出纳记账依据的各种原始凭证和记账凭证，现金日记账、银行存款日记账
、有价证券等明细分类账账簿，经费开支计划与决算表，出纳报告，银行存款对账单，资金分析报告
单，经济合同及文件，其他财务管理的重要凭证，如支票申请单与支票领用登记簿等。
　　（2）出纳核算资料的归档整理与保管。
　　出纳入员对以上各种归档资料必须进行科学的管理，应做到妥善保管、存放有序、查找方便；应
严格执行安全和保密制度，不任意堆放，以免毁损、散失和泄密。
　　①出纳凭证的整理和保管。
出纳记账所使用的各种收、付款记账凭证及其所附原始凭证，一般在出纳过账以后，要交给记账会计
，在年终归档前由记账会计进行整理和保存。
出纳人员主要应做好原始凭证的整理及所有会计凭证在出纳业务处理阶段的保管工作。
对于一些像“支票申请单”之类的原始凭证，为了保管与查对的便利，也可由出纳人员单独保管并整
理成册，年末统一归档。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　多年来畅销不衰，屡次修订再版，是深受广大读者好评的会计实务入门必备。
从现在开始，远离出错，轻轻松松当出纳。
　　为出纳人员在日常工作中容易出错的地方，提花切实可行的解决方案，从而提高工作效率，减少
出错率。
　　《当出纳不出错》——找出出纳工作中的“易错点”，旨在帮助你提前做好准备，减少不必要的
工作量，提高工作准确率，确保出纳工作每一环节都万无一失。
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