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前言

再版前言“吹尽黄沙始得金。
”一本好书必须经受得了读者的拣选、市场的竞争，以及时间的消磨。
在2009年初，我们编著了《无师自通》这套丛书，目的是帮助初入会计行业的人士准确找到财会工作
的切入点，解决复杂多变的财会实务问题，提升会计工作的操作能力。
三年以来，我们收到众多读者的来信来电，许多读者反映，通过对本套丛书的学习获益匪浅。
对此，我们备感欣慰，同时，也为如何能给读者奉上更加符合时代需求的会计读物而备感压力。
应广大读者的强烈要求，我们再一次集合相关专家，对本套丛书进行了修改和完善。
此次修订工作中，本套丛书依然坚持原有的风格与定位，以最简单的语言、最实际的案例、最通俗的
做法作为本套丛书最鲜明的特点。
此次修订工作除了因会计法律法规修订，而修改与现行规章制度衔接不够之处外，还尽可能对原先存
在的瑕疵进行了进一步的完善，并体现出一些新的特点：首先，新三册一目了然。
为了更好地了解读者的阅读需要，我们针对读者群进行了新的问卷调查，发现更多读者希望会计读物
采取一目了然的方式。
比如，从事出纳工作的读者，只需要阅读出纳分册，就能很快上手。
而会计和纳税分册也更专业化。
其次，新三册与时俱进。
新三册一个重要的特点就是“够新”。
会计法规变化多，作为一个会计人员，需要不断地学习，因此，通晓国家最新的财会税务政策法规非
常重要。
新三册的再版性质也决定了书中案例的操作都是遵循了最新的法律法规，避免读者走弯路。
再者，新三册举例更为详实。
考虑到本书的读者层，再版修订在实务操作方面增加了更多案例，更切合实际，更符合会计的发展方
向。
让读者能够迅速掌握最新、最全的财会实务操作的基本技能。
另外，新三册也沿袭了老三册简明的表达方式，让您一读就懂，一学就会。
语言简明清晰，并配合以形式多样的图表，丰富的案例与解析，把复杂的会计制度、税务法规用读者
易于接受的方式进行表达。
优化、提高、精益求精的态度，一直是我们的宗旨。
新三册更具有实用性、指导性和时效性。
但作者的水平有限，遗漏之处在所难免，恳请广大读者以及财会、税务方面的专家多多指正，我们将
不胜感激。
作者2012年9月前言对于身处出纳岗位的你：面对需要审核的大堆单据，是否总是为事倍功半而苦恼不
已？
面对进进出出的大笔资金，是否为保证毫厘不差而时刻紧绷神经？
面对事无巨细的出纳账目，是否为账实不一而天天加班？
面对细致严谨的结算要求，是否苦苦寻觅一步到位的不二法门？
⋯⋯带着对这些问题的回答，我们精心策划编写了《无师自通：极速晋身出纳高手》一书，旨在帮助
困惑的职场中人迅速找到出纳工作的切入点、制定合理工作计划和主线，解决复杂的出纳实务问题，
找到成功的捷径。
那本书具有什么特点，会给你带来什么样的帮助呢？
第一，侧重实务问题的解决。
本书不拘泥于学科体系的条条框框，而是按照出纳岗位的要求，采用丰富、真实的案例、账表、凭证
、票据，简明生动地讲解了从事出纳岗位应具备的基本知识和基本技能，解答了实务工作中经常出现
的各种问题。
第二，科学的内容设置。
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作为一本出纳实务技能图书，内容如何编排设置，哪些问题需要重点关注，是深度剖析还是点到为止
，是非常关键的一个问题。
为了更好地了解读者的阅读需要，我们针对财务人员进行了数百份问卷调查，并进行了科学的分析。
最终我们本着一切为了应用，一切为了实务的原则，在保证知识体系完整的前提下，将出纳工作中的
难点讲透，重点讲够，详略得当，让大家在最短的时间内掌握出纳核心知识和技能。
第三，最新的财会税务政策法规。
我们严格依照国家最新法律法规编写，并将之贯穿于内容讲解、案例分析中，大家在学习基本实务技
能的同时，也掌握了最近的法律法规要求，一举多得。
第四，丰富的案例实操。
“眼过千遍，不如手过一遍”。
单纯地学习各种操作规范，对实务操作技能的提高非常有限。
只有通过实务案例演练，才能迅速提高技能。
本书不同于一般教科书的灌输和讲解，为了便于读者阅读与接受，我们从繁琐的推理和分析中跳出，
直接就实务操作规范进行演示，通过大量的实务举例，进行案例计算与分析，读者可以得到身临其境
般的实务训练。
第五，简明的表达方式。
本书语言简明清晰，并配以形式多样的图表，丰富的案例与详细的解析，将复杂的出纳工作流程和管
理制度用读者易于接受的方式进行表达，让读者一读就懂，一学就会。
本书对致力于提升出纳实务技能的人士极其适用。
读完本书，你就会豁然开朗：原来做好出纳工作就这么简单。
作为一套将理论转化为实践的应用型书籍，我们衷心希望本书能为广大从事出纳工作的朋友提高业务
水平带来帮助，这是我们最大的心愿。
本书在编写过程中，还得到了邢铭强、滕发才、路利娜、王莹等的帮助，在此一并向他们表示感谢。
我们一直本着优化、提高、精益求精的态度来编写本书，但囿于知识水平所限，遗漏错弊在所难免，
恳请广大读者以及财会、税务方面专家多多指正。
作者2009年1月1日
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内容概要

　　一本贯通出纳岗位基本技能，理清出纳工作脉络的会计实务书
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作者简介

　　透过案例把握结算管理核心活学活用理清出纳工作脉络轻松玩转出纳实务，助你快速成长
谨以此书献给那些不懈努力，用汗水铸就成功之路的财务人员们。
融合了案例、账表、凭证、票据等内容，夯实基础知识，训练基本技能，解决实务问题。
如果您期望快速成为出纳高手，《极速晋身出纳高手》将是您的上上之选。

汇集解析数百位会计从业者的工作难题，答疑解惑，成就职场达人： 1．如何了解出纳工作的流程与
分工，迅速进入自己的角色？

2．如何掌握出纳业务的工作技能，按部就班地做好各项工作？
 3．如何打下坚实的财会知识基础，从容不迫地解决各种实务问题？

4．如何精通国家的结算制度，安全高效地做好单位的结算工作？
 5．如何做好统筹安排，确保单位资金的安全和节约？
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书籍目录

第一章 出纳基础知识
第一节 出纳主要干什么
第二节 出纳人员的职责与权限
第三节 出纳工作是如何进行的
第二章 出纳人员应掌握的会计知识
第一节 会计是干什么的
第二节 认识会计科目和会计账户
第三节 认识会计凭证与会计账簿
第四节 认识借贷记账法
第三章 出纳人员应掌握的税务知识
第一节 什么是税收
第二节 税收的构成要素有哪些
第三节 我国主要税种简介
第四章 出纳人员的业务技能
第一节 出纳人员应具备哪些基本素质
第二节 出纳人员应掌握的基本技能
第五章 出纳的账证业务
第一节 如何编制与审核会计凭证
第二节 如何设置和登记会计账簿
第三节 如何保管账证、印鉴及有价证券
第六章 现金出纳业务
第一节 现金出纳业务的办理
第二节 现金出纳凭证与现金账簿
第三节 现金出纳业务的会计核算
第四节 库存现金的管理
第七章 银行账户管理
第一节 银行存款管理的基本制度
第二节 银行账户的管理
第三节 如何办理银行借款业务
第八章 如何办理银行票据结算业务
第一节 票据结算基础知识
第二节 支票结算
第三节 银行本票结算
第四节 汇兑结算
第五节 银行汇票结算
第六节 商业汇票结算方式
第七节 信用卡结算方式
第九章 出纳纠错
第一节 出纳工作的常见错弊
第二节 如何纠错
第十章 出纳工作交接
第一节 出纳工作的交接
第二节 出纳工作交接的程序
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