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内容概要

本书的特点：  　第一，侧重实务问题的解决。
本书不拘泥于学科体系的条条框框，而是按照出纳岗位的要求，采用丰富、真实的案例、账表、凭证
、票据，简明生动地讲解了从事出纳岗位应具备的基本知识和基本技能，解答了实务工作中经常出现
的各种问题。
    第二，科学的内容设置。
作为一本出纳实务技能图书，内容如何编排设置，哪些问题需要重点关注，是深度剖析还是点到为止
，是非常关键的一个问题。
为了更好地了解读者的阅读需要，我们针对财务人员进行了数百份问卷调查，并进行了科学的分析。
最终我们本着一切为了应用，一切为了实务的原则，在保证知识体系完整的前提下，将出纳工作中的
难点讲透，重点讲够，详略得当，让大家在最短的时间内掌握出纳工作的核心知识和技能。
    第三，最新的财会税务政策法规。
我们严格依照国家最新法律法规编写，并将之贯穿于内容讲解、案例分析中，大家在学习基本实务技
能的同时，也掌握了最新的法律法规要求，一举多得。
    第四，丰富的案例实操。
“眼过千遍，不如手过一遍”。
单纯地学习各种操作规范，对实务操作技能的提高非常有限。
只有通过实务案例演练，才能迅速提高技能。
本书不同于一般教科书的灌输和讲解，为了便于读者阅读与接受，我们从繁琐的推理和分析中跳出，
直接就实务操作规范进行演示，通过大量的实务举例，进行案例计算与分析，让读者体验身临其境般
的实务训练。
    第五，简明的表达方式。
本书语言简明清晰，并配以形式多样的图表，丰富的案例与详细的解析，将复杂的出纳工作流程和管
理制度用读者易于接受的方式进行表达，让读者一读就懂，一学就会。
    本书对致力于提升出纳实务技能的人士极其适用。
读完本书，你就会豁然开朗：原来做好出纳工作可以这么简单。
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书籍目录

第1章　出纳基础知识　　出纳主要干什么　　谁是出纳　　出纳工作具有哪些特点　　出纳每天做
什么　出纳人员的职责与权限　　　出纳人员有哪些职责　　出纳人员拥有哪些权限　　出纳工作与
会计工作的联系与区别　企业出纳工作是如何进行的　　企业如何设置出纳工作岗位　　企业如何配
备出纳人员　　出纳人员各项工作的标准流程第2章　出纳人员应掌握的会计知识　　会计是干什么
的　　什么是会计　　会计核算的基本前提　　会计核算的一般原则　　什么是会计要素，主要有哪
些会计要素　认识会计科目和会计账户　　　什么是会计科目　　如何设置常用会计科目　　什么是
会计账户，如何设置账户的基本结构　　认识会计凭证与会计账簿　　什么是会计凭证　　什么是会
计账簿　　如何对总分类账和明细分类账进行平行登记　认识借贷记账法　　什么是会计恒等式　　
什么是借贷记账法　　如何编制会计分录　　怎样通过“试算平衡”来发现会计核算中的错误　　借
贷记账法的会计分录编制举例第3章　出纳人员应掌握的税务知识　　什么是税收　　什么是税收　
　什么是税法　税收的构成要素有哪些　　　什么是税收的构成要素　　　什么是纳税义务人　　什
么是课税对象　　什么是计税依据　　什么是税目　　什么是税率　　什么是纳税环节　　什么是纳
税期限　　什么是纳税地点　　　什么是减税和免税　　我国的主要税种简介　　我国企业需要缴纳
哪些税　　什么是流转税，主要包括哪些税种　　什么是所得税，主要包括哪些税种　第4章　出纳
人员的业务技能　出纳人员应具备哪些基本素质　出纳人员应掌握的基本技能　　怎样点钞　　怎样
识别人民币的真假　　怎样进行规范的财务书写　第5章　出纳的账证业务　第6章　现金出纳业务　
第7章　银行账户管理　第8章　如何办理银行票据结算业务　第9章　出纳纠错　第10章　出纳工作交
接　
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章节摘录

　　第1章　出纳基础知识　　内容概览　　出纳是每一个经济单位不可或缺的职位，由于出纳掌管
着单位资金的收入与支出，几乎每一个员工都需要与出纳打交道。
但出纳这一职位也是最容易被人误解，甚至有人讲“会数钱就能做好出纳”，其实做好出纳工作，既
需要做好资金的收入与支出王作，同时还需要做好编制凭证、登记账簿、管理企业资产等多项工作。
　　在本章的学习中，我们将解决读者以下问题：　　（1）出纳是干什么的，出纳每天的工作内容
包括哪些　　（2）出纳人员拥有哪些职责与权限　　（3）企业如何对出纳工作进行组织　　（
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编辑推荐

　　掌握结算管理的核心　　清理出纳工作的脉络　　立刻派上用场的擦路径和规范　　如果您期望
快速成为出纳高手，本书将是您的上上之选。
　　根据出纳岗位要求．融合案例、账表、凭证、票据，夯实基础知识。
训练基本技能，解决实务问题。
　　内容精炼，一本贯通。
图解清晰，一目了然。
语言生动，一读就懂，案例实用，一学就会。
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