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内容概要

　　本书特点：
　　1．在教材品种涉及、内容取舍和讲述方式方面，均注重培养学生的实践能力，突出工学结合的
特点，同时注重培养学生的职业认知、职业道德。

　　2．“教学”、“训练”与“考核”环环相扣，“案例”与“实训”的“训练”比例适度加大，
超越单纯针对“职业知识”的传统考核。

　　3．为保证教材与职业内容相衔接，作者均从专家队伍中严格遴选，既具有较高的学术水平，又
具有丰富的教学和教材编写经验，以及深入实践的职业经历。

　　4．打造网络教学资源包——章后习题答案、每章自测题、模拟试卷及答案、教学课件、多媒体
光盘等。
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书籍目录

项目一　出纳岗位描述
项目二　出纳操作基础技能
　工作任务一　填制和审核原始凭证
　工作任务二　填制和审核记账凭证
　工作任务三　出纳账簿管理
　工作任务四　出纳报告单编制
项目三　出纳现金管理
　工作任务一　现金收款业务
　工作任务二　现金付款业务
　工作任务三　备用金的核算
　工作任务四　库存现金清查业务
项目四　出纳银行结算业务处理
　工作任务一　支票结算业务
　工作任务二　银行汇票结算业务
　工作任务三　银行本票结算业务
　工作任务四　商业汇票结算业务
　工作任务五　汇兑结算业务
　工作任务六　委托收款结算业务
　工作任务七　银行存款清查的核算
项目五　企业工商年检与涉税事宜
　工作任务一　企业工商年检的办理
　工作任务二　税务登记证的办理、使用及管理
　工作任务三　发票的领购、填开、保管及缴销
项目六　出纳工具的使用
　工作任务一　防伪点钞机的使用
　工作任务二　自动支票打字机的使用
　工作任务三　保险柜的使用
　工作任务四　电子支付密码器的使用
项目七　出纳资料的整理、归档与工作交接
项目八　出纳手工综合实训
项目九　出纳会计电算化实训
主要参考文献
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章节摘录

　　1.原始凭证必须具备的内容：原始凭证的名称；填制凭证的日期；填制凭证的单位名称和填制人
姓名；经办人员的签名或盖章；接受凭证单位的名称；经济业务的内容、数量、单价和金额。
　　2.外来原始凭证（如发票、收据等），必须盖有填制单位的财务专用章或发票专用章，同时具有
套印的税务部门或有权监制部门的专用章以及填制人员的签名或盖章；从个人处取得的原始凭证，必
须有填制人员的签名或者盖章，同时应写明住址，必要时注明身份证号码。
　　3.自制原始凭证（如入库单、领料单等），必须有经办单位负责人（或其指定的人员）和经办人
员的签名或者盖章。
　　4.凡需同时填写大写和小写金额的原始凭证，大写与小写金额必须相符。
购买实物的原始凭证，必须有实物验收证明；支付款项的原始凭证，必须有收款单位和收款人的收款
证明。
　　5.一式几联的原始凭证，应当注明各联的用途，只能以一联作为报销凭证；必须用双面复写纸套
写（发票和收据本身具备复写纸功能的除外），并连续编号；作废时应当加盖“作废”戳记，连同存
根一起保存，不得撕毁。
　　6.发生销货退回的，除填制退货发票外，还必须有退货验收证明；退款时，必须取得对方的收款
收据或者汇款银行的凭证以及当地主管税务机关开具的“进货退出或索取折让证明单”，不得以退货
发票代替收据。
　　7.职工因公借款的借据，必须附在记账凭证之后。
收回借款时，应当另开收据或者退还借据副本，不得退还原借款收据。
　　8.经上级有关部门批准的经济业务，应当将批准文件作为原始凭证附件；批准文件需要单独归档
的，应当在凭证上注明批准机关名称、日期和文件字号。
　　9.原始凭证发现错误或无法辨认的，不得涂改、挖补。
未人账的原始凭证，应退回填制单位或填制人员补填或更正，更正处应当加盖开出单位的公章；发现
违反财经纪律和财会制度的，应拒绝受理；发现弄虚作假、营私舞弊、伪造涂改等违法乱纪的，应扣
留凭证，报告领导处理。
已经入账的原始凭证，不能抽出，应另外取得或填制正确原始凭证进行更正。
　　10.原始凭证不得外借。
其他单位如因特殊原因需要使用原始凭证时，经本单位领导批准，可以复制，复制时，须有财务人员
在场。
向外单位提供的原始凭证复制件，应在专设的登记簿上登记，并由提供人员和收领人共同签名或盖章
。
　　11.外来原始凭证如有遗失，应取得原填制单位盖章证明，并注明原始凭证编号、金额和内容等，
经单位领导人批准后，才能作为原始凭证。
如确实无法取得证明，如火车、汽车、轮船、飞机票等，由当事人写明详细情况，经单位领导人批准
后，代作原始凭证。
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