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内容概要

　　出纳工作是整个会计核算工作的基础和重要组成部分，出纳工作的质量和效率，直接关系到整个
会计核算工作的质量和效率。
如何快捷地胜任出纳工作，是出纳工作者迫切需要的。
本书模拟一家公司，从现金收付业务、银行存款业务、现金日记账、银行日记账、出纳报告等诸多方
面进行出纳业务的实战演习。
书中展示的票据和结算凭证，均采用2005年7月1日起普遍使用的新版票证。
本书能够为即将走上出纳岗位和刚刚走上出纳岗位的人们提供帮助，带领你快速迈进出纳的门槛。
　　　　本书共七章：第一章是出纳工作概述，第二章是出纳的保管职责，第三章介绍票据管理，第
四章讲述现金收付业务，第五章讲述银行存款业务，第六章是日记账核算和登记方法，第七章为出纳
报告和出纳工作交接。
将文字叙述和实战演习结合起来理解，你会收到事半功倍的效果。
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书籍目录

第一章　出纳工作概述第一节　出纳工作概述一、出纳的含义二、出纳的职责三、出纳人员的素质要
求第二节　出纳的业务范围一、出纳的业务范围二、出纳的工作流程——实物流三、出纳的工作流程
——信息流第二章　出纳的保管职责第一节　库存现金的保管一、保险柜二、库存现金第二节　票据
及名贵物品等的保管一、有价证券的保管二、空白支票的保管三、空白收据的保管四、印章的保管第
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装订与保管第四章　现金收付业务第一节　现金管理一、现金管理的基本要求二、假币的处理三、残
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的内部控制二、现金支出的原始凭证三、现金支出的处理程序四、实战演习第五章　银行存款业务第
一节　银行账户管理一、银行账户的分类及开户条件二、银行基本账户的开立程序三、其他银行账户
的开立四、银行账户的变更、撤销五、银行账户的管理六、银行存款的内部控制七、银行支付结算方
式概述第二节　支付结算办法——即时支付一、支票二、汇兑第三节　支付结算办法——延期支付一
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本票二、信用卡第五节　实战演习第六章　日记账核算和登记方法第一节　现金日记账核算和登记方
法一、现金日记账的设置和启用二、现金日记账的登记方法第二节　银行存款日记账核算和登记方法
一、银行存款日记账的设置和启用二、银行存款日记账的登记方法第三节　对账和结账一、对账二、
结账三、更换账簿第四节　实战演习一、现金日记账的实战演习二、银行存款日记账的实战演习第七
章　出纳报告和出纳工作交接第一节　出纳报告一、出纳报告的基本格式二、出纳报告的编制三、实
战演习第二节　出纳工作交接一、出纳工作交接内容二、出纳工作交接程序三、交接结束后的责任四
、临时工作交接
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编辑推荐

　　出纳工作是整个会计核算工作的基础和重要组成部分，出纳工作的质量和效率，直接关系到整个
会计核算工作的质量和效率。
如何快捷地胜任出纳工作，是出纳工作者迫切需要的。
本书模拟一家公司，从现金收付业务、银行存款业务、现金日记账、银行日记账、出纳报告等诸多方
面进行出纳业务的实战演习。
书中展示的票据和结算凭证，均采用2005年7月1日起普遍使用的新版票证。
本书能够为即将走上出纳岗位和刚刚走上出纳岗位的人们提供帮助，带领你快速迈进出纳的门槛。
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