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内容概要

　　许多人在初到会计岗位的时候，都会有这样的困惑：我已经学了好多会计理论知识，为何现在却
因为大量难题而底气不足？
答案其实很简单，就是缺少实践经验，没有在实务操作方面进行相应的训练，因为相比较其他学科而
言，会计工作恰恰重在实践。
　　为了帮助广大读者朋友尽快胜任会计工作，我们特意组织一批会计实务专家根据新的《企业会计
准则》，编写了这套《教你学财会》系列丛书，内容涵盖会计、出纳、纳税、财务报表编制、财务管
理等方面，而这些都是会计日常工作中所应掌握的知识体系。
　　综合起来，丛书具有以下几个特点：兼顾理论与实践，一学即用；实用性、可操作性强；内容通
俗易懂。
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章节摘录

第一章 出纳基本知识1.1　出纳的含义及特征1.1.1　出纳的含义出纳，作为会计名词，运用在不同场合
有着不同的含义。
一般说来，出纳包括出纳工作、出纳人员两层含义。
1.　出纳工作顾名思义，出即支出，纳即收入。
出纳工作是管理货币资金、票据、有价证券进出的一项工作。
具体地讲，出纳是按照有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保管库存现
金、有价证券、财务印章及有关票据等工作的总称。
从广义上讲，只要是票据、货币资金和有价证券的收付、保管、核算，都属于出纳工作。
它既包括各单位会计部门专设出纳机构的各项票据、货币资金、有价证券收付业务处理，票据、货币
资金、有价证券的整理和保管，货币资金和有价证券的核算等各项工作，也包括各单位业务部门的货
币资金收付、保管等方面的工作。
狭义的出纳工作仅指各单位会计部门专设出纳岗位或人员的各项工作。
2.　出纳人员从广义上讲，出纳人员既包括会计部门的出纳工作人员，也包括业务部门的各类收银员
。
从收银员的工作内容、方法、要求以及本身应具备的素质等方面看，他们与会计部门的专职出纳人员
有很多相同之处。
他们的主要工作是办理货币资金和各种票据的收入，保证自己经手的货币资金和票据的安全与完整；
他们也要填制和审核许多原始凭证。
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编辑推荐

《教你学出纳》由立信会计出版社出版。
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