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内容概要

本书是21世纪高职高专会计专业改革系列规划教材之一，是一部关于出纳实务的实用教材。
全书内容包括出纳基础知识、出纳的日常工作、现金管理与核算、银行存款、发票和有价票证、会计
电算化条件下的出纳工作几个部分，适合高职高专会计专业学生学习。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<出纳实务>>

书籍目录

第一章　出纳基础知识　第一节　出纳工作概述　　一、出纳的定义、对象和职责　　二、出纳工作
的组织　　三、出纳与会计的关系　　四、出纳工作的任务和方法　第二节　出纳工作的业务范围　
　一、出纳的业务范围　　二、出纳的工作流程　第三节　出纳的会计知识　　一、会计的基本前提
　　二、会计核算的一般原则　　三、会计要素　　四、会计科目　　五、新会计科目名称和编号第
二章　出纳的日常工作　第一节　原始凭证　　一、原始凭证的构成内容　　二、原始凭证的填制方
法　　三、原始凭证的填制要求　　四、原始凭证的审核内容　第二节　记账凭证　　一、记账凭证
的基本内容　　二、记账凭证的编制方法　　三、记账凭证的填制要求　　四、记账凭证的审核　第
三节　出纳账簿　　一、出纳账簿的设置和启用　　二、结账.　　三、错账的查找　　四、错账的更
正方法　第四节　会计凭证的传递与会计档案的保管　　一、会计凭证的传递　　二、会计档案的保
管　　三、出纳工作的移交第三章　现金管理与核算　第一节　现金的管理　　一、现金的概念　　
二、现金结算的范围　　三、现金收付手续和程序　　四、现金收支的原始凭证　第二节　现金管理
内容　　一、现金管理制度　　二、库存现金的管理　　三、保险柜的使用　第三节　现金的核算　
　一、现金收付凭证的审核　　二、现金的核算　　三、现金的清查　　四、现金日记账登记　第四
节　点钞技术　　一、点钞的一般程序　　二、点钞的基本方法　　三、钞票的捆扎　第五节　假钞
的识别　　一、人民币的特点　　二、假人民币及其主要类型　　三、识别假人民币的基本方法第四
章　银行存款　第一节　银行账户的管理　　一、银行账户开设程序　　二、银行账户的设立　　三
、银行存款账户分类　　四、银行账户使用规定　　五、银行账户变更、合并、迁移和撤销　　六、
银行结算纪律　第二节　银行借款业务的管理　　一、申办贷款　　二、银行贷款流程　　三、银行
借款的核算　第三节　银行结算方式　　一、概述　　二、银行结算方式种类　第四节　银行存款的
核算　　一、银行存款收款的核算　　二、银行存款付款的核算　　三、银行结算费用核算　　四、
银行日记账的登记　第五节　银行对账　　一、银行对账的方法　　二、银行余额调节　表的编制举
例第五章　发票和有价票证　第一节　发票的管理　　一、普通发票　　二、增值税专用发票　　三
、收据　第二节　有价票证　　一、有价票证的定义　　二、有价票证应用的领域　　三、有价票证
管理环节的监督与管理　　四、有价票证的核算第六章　会计电算化条件下的出纳工作　第一节　会
计电算化的基本概念　　一、会计电算化的概念和作用　　二、会计电算化实现的条件　　三、计算
机代替手工记账的程序　第二节　会计电算化对出纳工作的影响　　一、用电子支票登记簿代替手工
的支票领用登记簿　　二、减少了登记现金日记账和银行存款日记账的工作环节　　三、轻松完成银
行对账工作　　四、足不出户，利用“网上银行”完成收付款等业务　第三节　会计电算化下如何加
强对出纳工作的监控　　一、建立健全会计电算化岗位责任制和操作管理制度　　二、加强电算化会
计档案的保管参考文献
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