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内容概要

　　《财经岗位基本技能》根据教育部关于培养技能型人才的要求，从实用性、应用性和可操作性出
发，系统地阐述了经济管理类员工所必备的基本技能。
全书内容共分五章，第一章主要阐述了点钞技能，包括钞币的鉴别、挑剔、兑换，常用的手工点钞法
和机器点钞法；第二章主要阐述了数字的书写技能，包括阿拉伯数字的书写、中文大写数字的书写和
数字书写在经济工作中的应用等；第三章主要阐述了珠算技能，包括珠算基本知识、加减乘除运算和
珠算在账表、传票算以及计息中的应用，以培养学生的数感；第四章主要阐述了小键盘计算技能，包
括小键盘基本知识和小键盘在实际工作中的应用；第五章主要阐述了收银员技能，包括收银员要求、
收银机的基本构造和收银员技能实操等。
　　《财经岗位基本技能》可作为会计专业、金融专业和其他经济管理类专业学生的实训课程教材，
也可以作为经济管理类员工和相关从业人员学习、训练参考用书。
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书籍目录

第一章 点钞技能第一节 中华人民共和国货币知识一、鉴别真假人民币的基本方法二、人民币防伪知
识三、损伤人民币的挑剔四、残缺人民币的兑换第二节 手工点钞的操作工序与要求一、手工点钞的操
作工序二、手工点钞的基本要求第三节 常用的手工点钞法一、手持式单指单张点钞法二、手持式四指
四张点钞法三、硬币的手工整点与封装第四节 机器点钞法一、点钞机基本知识二、点钞的准备工作三
、点钞机的操作要点第五节 点钞技能比赛与水平测试一、点钞技能比赛二、点钞训练三、点钞技能水
平测试思考与练习第二章 数字的书写技能第一节 阿拉伯数字的书写一、阿拉伯数字书写的有关规定
二、数字书写规范三、数的读法第二节 汉字大写数字的书写一、书写汉字大写数字的有关规定二、大
写金额写法举例第三节 数字书写在财经工作中的应用思考与练习第三章 珠算技能第一节 珠算的基本
知识一、珠算的概况与价值二、算盘的结构与特点三、珠算常用术语四、“五升十进制”的含义与应
用五、拨珠指法及拨珠注意事项六、打算盘的姿势与握笔法七、指法操第二节 珠算加减法实操一、“
口诀”算指导珠算加减运算实操方法二、“无诀”算指导珠算加减运算实操方法三、珠算加减运算简
捷算法四、珠算加减运算练习第三节 珠算乘法实操一、珠算乘法实操的基本知识二、空盘前乘法实操
步骤三、空盘前乘法实操步骤举例第四节 珠算除法实操一、珠算除法的基本知识二、珠算商除法实操
步骤三、珠算商除法实操步骤举例四、简捷乘、除法运算第五节 珠算在实际工作中的应用第六节 珠
算技能测试标准及综合练习一、珠算鉴定题的类型与级别的确定二、鉴定时应注意的事项思考与练习
第四章 财经岗位电算化技能第五章 收银员技能参考文献
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