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内容概要

　　出纳工作的质量和效率，直接关系到企业会计核算的质量和效率。
每个企业中的出纳人员不仅担负着现金、票据和有价证券的保管，同时还要办理各种款项的收付和银
行结算业务。
随着企业数量的不断增多，对出纳人员的需求也越来越大。
出纳作为企业的实用型岗位，企业当然希望出纳人员能迅速上岗。
在得不到老出纳人员指点的情况下，要马上就能胜任出纳。
工作，最好的办法就是去求助有关出纳的实用型图书，本书就是在这样的背景下出炉的。
该书?帮助新手快速上手为目的，在编写时充分体现了可读性、简易性和可操作性的特点，希望读者朋
友用最短的时间、花最小的精力掌握出纳业务技能，以快速适应岗位需求。
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书籍目录

第1日　出纳入门
　什么是出纳
　出纳是干什么的
　出纳有什么职权
　出纳的工作流程是什么
　如何成为一名合格的出纳人员
第2日　出纳的会计基础
　出纳为什么要懂会计
　会计核算的基本前提
　会计核算的一般原则
　会计要素与会计等式
　会计科目和账户
　复式记账与借贷记账法
第3日　出纳的账务处理
　如何填制和审核原始凭证
　如何填制和审核记账凭证
　如何设置与登记出纳账簿
　如何对账、结账与更正错账
　如何编制出纳报告
第4日　现金的管理与核算
　如何管理现金
　如何收取现金
　如何支付现金
　如何提取现金
　如何送存现金
　如何清查现金
第5日　银行存款的管理与核算
　如何开设银行账户
　如何管理银行账户
　如何使用银行账户
　如何进行银行结算
　如何清查银行存款
　银行存款的?算
　其他货币资金的核算
第6日　银行结算方式及其核算
　如何使用支票结算
　如何使用本票结算
　如何使用银行汇票结算
　如何使用商业汇票结算
　如何使用汇兑结算
　如何使用委托收款
　如何办理托收承付结算
第7日　出纳的工作技巧
　如何点钞才能又快又准确
　验钞的小窍门

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<出纳入门7日通>>

　如何使用保险柜
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