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内容概要

　　出纳工作的质量和效率，直接续关系到整个单位会计核算的质量和效率。
每个单位中的出纳员都担负着现金、票据和有价证券的保管职责，同时办理各种款项的收付和银行结
算业务。
为了使出纳入门人员能够尽快了解出纳工作、热爱出纳工作，逐步地胜任出纳这一重要职责，我们特
组织人员编写了《新编出纳入门基本知识与实账演练》一书。
　　本书共分十一章，以问答的形式对出纳入门人员应掌握的出纳基本知识、出纳凭证、出纳账簿、
银行账户、银行结算、外汇结算、现金管理、现金核算、账务核算、会计出纳管理制度、出纳常用表
格等内容作了介绍，突出体现了实用性和可操作性。
　　本书是专门为初次接触出纳工作人员编写的入门指导书，内容丰富、结构明了、各章重点突出，
介绍由浅到深，循序渐进，出纳入门人员即可现用现查。
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书籍目录

第一章　出纳基本知识概述什么是出纳人员？
出纳的特点是什么？
出纳的工作对象是什么？
出纳的基本任务是什么？
出纳的权限是什么？
如何进行出纳工作交接？
第二章　出纳凭证什么是收据？
如何开立与受领收据？
什么是会计凭证？
会计凭证封面如何填写？
什么是会计凭证的传递与保管？
怎样填制原始凭证？
受理自制原始凭证时应审核哪些方面？
什么样的自制原始凭证不能接受？
记账凭证的填制有哪些要求？
记账凭证中的会计科目如何书写？
怎样审核记账凭证？
怎样处理记账凭证中的附件？
怎样填写记账凭证的摘要栏？
怎样填制收款凭证？
怎样填制付款凭证？
怎样装订会计凭证？
怎样确定会计凭证的保管期限？
销毁会计凭证时应办理什么手续？
第三章　出纳账簿如何启用出纳账簿？
出纳日记账的设置原则是什么？
怎样登记现金日记账？
怎样登记银行存款日记账？
什么是转账日记账？
怎样设置三栏式明细账？
怎样设置数量现金额式明细账？
怎样登记多栏式明细账？
怎样设置和登记总分类账？
更正记账错误的方法有哪些？
怎样进行结账？
结账的方法有哪些？
实现会计电算化后怎样结账？
什么是对账？
对账的方法有哪些？
实现会计电算化后怎样进行对账？
导致出纳错账的原因有哪些？
⋯⋯第四章　银行账户第五章　银行结算第六章　外汇结算第七章　现金管理第八章　现金核算第九
章　账务核算第十章　会计出纳管理制度范例第十一章　出纳常用表格附录中华人民共和国会计法中
华人民共和国发票管理办法企业年度汇总会计信息报告制度现金管理暂行条例企业财务通则企业财务
会计报告条例
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编辑推荐

　　出纳工作的质量和效率，直接关系到整个单位会计核算的质量和效率。
每个单位中的出纳员都担负着现金、票据和有价证券的保管职责，同时办理各种款项的收付和银行结
算业务。
为了使出纳入门人员能够尽快了解出纳工作、热爱它，特编写了本书。
本书是专门为初次接触出纳工作的人员编写的入门指导书，内容丰富、结构明了、各章重点突出，介
绍由浅到深，循序渐进，出纳入门人员即可现用现查。
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