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书籍目录

第一章 出纳概述 
第一节 出纳的职责和权限 
    一、什么是出纳 
     1．社会性 
     2．专业性 
     3．政策性 
     4．时效性 
    二、出纳员的职责和权限 
第二节 出纳的方法、要求及账务处理 
一、出纳的方法 
     1．设置账户 
     2．复式记账 
     3．填制和审核凭证 
     4．登记账簿 
     5．财产清查 
     6．编制会计报表 
    二、出纳的基本要求 
    三、出纳账务处理程序 
第三节 出纳与会计的关系 
    一、出纳与会计有什么关系 
    二、会计的基本前提 
    三、会计的一般原则 
    四、会计的基本要素 
     1．资产 
     2．负债 
     3．所有者权益 
     4．收入 
     5．费用 
     6．利润 
第二章 会计基础知识 
第一节 会计的职能 
    一、会计的反映职能 
    二、会计的监督职能 
    三、参与经营决策职能 
第二节 会计科目 
    一、什么是会计科目 
    二、设置会计科目的作用 
    三、会计科目的分类 
第三节 常用会计科目设置 
    一、设置会计科目的原则 
    二、常用会计科目表 
    三、会计科目编号 
第四节 帐户 
    一、什么是账户 
    二、账户的格式 
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第五节 账户的分类 
    一、按会计要素分类 
    二、按提供指标详细程度分类 
    三、账户按用途和结构分类 
    四、账户的其他分类方法 
第六节 复式记账原理 
    一、记账方法 
    二、“借”“贷”符号的含义 
    三、借贷记账法的账户结构 
     1．资产类账户 
     2．负债及所有者权益类账户 
     3．费用成本与收益类账户 
    四、借贷记账法的记账规则 
    五、账户的对应关系及会计分录 
    六、试算平衡 
    七、借贷记账法下账类的平行登记 
    八、收付记账法 
第三章 出纳怎样登录会计凭证 
第一节 会计凭证 
第二节 原始凭证 
第三节 记账凭证 
第四章 怎样记帐 
第五章 现金管理 
第六章 现金核算 
第七章 常用结算方式 
第八章 外汇结算
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