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前言

很多人认为，出纳工作其实很简单，无非就是管管钱、跑跑银行之类的，没有什么技术含量。
应该说，有人之所以持有这种看法，是因为他们还不了解出纳工作的内涵和重要性。
想想看，有哪家企业没有出纳人员？
不管是专职的还是兼职的，出纳都是一个企业必不可少的。
出纳工作不但是整个会计核算工作的基础和重要组成部分，也是会计监督的一个重要关卡，出纳人员
担负着现金、票据和有价证券的保管职责，同时还要负责办理各种款项的收付和银行结算业务。
对于如此重要的工作，怎么可能没有技术含量呢？
再翻翻看招聘广告，大多数都有着类似“具有相关实践经验⋯⋯”的“刺眼”要求。
看到这些招聘单位的“无理”要求，很多人显得非常无奈：我是刚入门的啊，难道能“一步登天”不
成？
哦，朋友，你错了。
出纳之所以难学、之所以不能“一步登天”，只是因为你没有选好教材。
那些传统的教材总是告诉你一大堆空洞而又深奥的理论，却对实务操作漠不关心或者“关心不够”。
你翻翻我们这本书，就能发现其中的与众不同：它充分运用图解的形式，将理论与出纳实务有机地结
合起来，使整个知识体系变得一目了然、条理清晰，让你在最短的时间里掌握与出纳工作相关的知识
。
在编写上，本书注重实操性，不但语言轻松活泼，内容深入浅出，而且图表丰富逼真。
对于一些关键性问题，它就像板书一样以图解形式提醒你；对于具体的操作技能，它还用真实逼真的
图表展示出来；对于工作实务中常见的各式票据，它不但形象地展示在你面前，而且还手把手地教你
如何填制各种票据。
由于相关财经法规、制度更新变化较快，书中难免有错漏之处，恳请读者批评指正，以便进一步修正
和完善。
编者
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内容概要

　　中国有近千万家企业，每年还会有数量庞大的新企业涌向市场。

　　由于每个企业都要进行账务处理，因此每年也有许多人走上了财会岗位。
出纳作为企业的实用型岗位，企业当然希望出纳人员能迅速上岗。
在得不到老出纳人员指点的情况下，要马上胜任出纳工作，最好的办法就是求助有关出纳的实用型图
书，本书即为满足这样的需求而出版的。

　　本书以帮助出纳新人快速上手为目的，以图解的形式为主要体例，充分体现了本书可读性、简易
性和可操作性强的特点，希望读者朋友用最短的时间、花最小的精力掌握出纳业务技能，以快速适应
岗位需求。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<图解出纳6日通>>

书籍目录

上篇 出纳基础
第01章 出纳入门
认识出纳
出纳的主要工作内容
出纳的基本工作程序
第02章 出纳必备的会计知识
会计的游戏规则
会计要素
会计等式
会计科目和账户
第03章 出纳的账务处理
如何进行复式记账
如何核算“现金”业务
如何核算“银行存款”业务
如何核算“其他货币资金”业务
如何填制和审核原始凭证
如何填制和审核记账凭证
如何设置与登记出纳账簿
如何对账与结账
如何更正错账
如何编制出纳报告
如何办理工作交接
下篇 出纳实务
第04章 如何办理现金业务
如何规范使用现金
如何收取与支出现金
如何开具发票和收据
如何办理借款与报销手续
如何提取与送存现金
如何清查现金
第05章 如何办理银行存款业务
如何开设银行账户
如何使用银行账户
如何清查银行存款
如何办理支票结算
如何办理银行本票结算
如何办理银行汇票结算
如何办理商业汇票结算
如何办理汇兑结算
如何办理委托收款结算
如何办理托收承付结算
第06章 出纳的工作技巧
如何点钞
如何验钞
如何使用保险柜
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章节摘录

版权页：   插图：   从构成来看，所有者权益包括实收资本、资本公积、盈余公积和未分配利润四个部
分，如图2—9所示。
 实收资本 实收资本（股份制企业称为股本），是指投资者（或者股东）按照企业章程，或合同、协
议的约定，实际投入企业的资本。
 资本公积 资本公积是指投资人投入或企业由其他来源取得的，归全体投资人享有，并且金额上超过
法定资本部分的资本或资产。
它包括资本（股本）溢价、接受捐赠资产、外币资本折算差额等。
资本公积可按照规定的程序转增资本金。
 盈余公积 盈余公积是指企业按照国家规定从净利润中提取的各种公积金，包括法定盈余公积金、公
益金等。
法定盈余公积金主要用于弥补亏损或按规定转增资本；公益金则用于企业集体福利设施支出。
 未分配利润 未分配利润是指企业的税后利润按照规定进行分配以后的剩余部分。
这部分没有分配的利润留存在企业，可以在以后年度进行分配。
 盈余公积和未分配利润都是企业从逐年获得的净利润中形成的企业内部尚未使用或尚未分配的利润，
统称为“留存收益”。
 （四）收入 收入是指企业在销售产品、提供劳务及让渡资产使用权等日常经营活动中所形成的经济
利益的总流入。
 会计上的收入并不一定与现金有关。
只要符合收入确认的原则就可以确认为收入，而不论所得的资产是现金或是应收账款。
 收人可以分为主营业务收入和其他业务收入，如图2—10所示。
 主营业务收入是企业为完成其经营目标而取得的主要经营活动收入，如工业企业销售产品所取得的收
入、商业企业销售商品所取得的收入。
 其他业务收入是除主营业务以外的其他日常经营活动所取得的收入，如工业企业销售材料、技术转让
、出租固定资产和包装物、提供运输等非工业性劳务所取得的收入。
 （五）费用 费用是指企业为销售产品、提供劳务等日常经营活动所发生的经济利益的流出。
费用是企业为取得收入而付出的代价，因而要与收入相匹配。
 费用包括成本费用和期间费用，如图2—11所示。
 注意 收入只包括本企业经济利益的流入，不包括为第三方或者客户代收的款项，比如增值税销项税
额、代收利息等。
 代收的款项，一方面增加企业的资产，另一方面增加企业的负债，因此不增加企业的所有者权益，也
不属于本企业的经济利益，不能作为本企业的收入。
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编辑推荐

《图解出纳6日通》是根据最新《小企业会计准则》(2013年1月1日生效）编写。
很多人认为出纳难学，也只是因为那些传统的教材总是告诉你一大堆空洞而又深奥的理论，却对实务
操作漠不关心或者“关心不够”。
《图解出纳6日通》就与众不同：它充分运用图解的形式，将理论与出纳实务有机地结合起来，使整
个知识体系变得一目了然、条理清晰，让你在最短的时间里掌握与出纳工作相关的知识。
在编写上，《图解出纳6日通》注重实操性，不但语言轻松活泼，内容深入浅出，而且图表丰富逼真
。
对于一些关键性问题，它就像板书一样以图解形式提醒你；对于具体的操作技能，它还用真实逼真的
图表展示出来；对于工作实务中常见的各式票据，它不但形象地展示在你面前，而且还手把手地教你
如何填制各种票据。
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