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《教你做出纳》

前言

出纳工作是整个会计工作的基础和重要组成部分。做好出纳工作，需要具备基本的专业知识，还要有
一定的工作技巧和踏实平稳的心态。本书全面系统地介绍了出纳工作所涉及的基础知识和出纳岗位应
掌握的基本技能，包括出纳基本知识、编制会计凭证、记账、现金管理、现金核算、常用结算方式、
外汇结算等内容。本书具有如下特色：1.实用性、可操作性强。本书融理论性和实践性于一体，重视
实务操作，循序渐进地对初任出纳员应掌握的知识进行全面介绍。出纳人员可现用现查，具有较强的
可操作性。2.通俗易懂，易学宜用。本书针对出纳工作的实际需要，对相关内容进行了简单明了的概
括与分析，出纳人员很容易掌握和运用。3.根据最新会计准则和相关规范编写。我国财会、税务及其
他财经法律法规处在不断修订和完善中，本书的编写体现了最新政策法规的要求，对实务工作具有很
强的指导性。相信本书能使你轻轻松松掌握出纳实务和操作技能，提升实际工作的效率和效果。由于
编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，恳请广大读者朋友批评指正！
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《教你做出纳》

内容概要

《教你做出纳实务与技能》根据最新会计准则和相关规范编写，全面系统地介绍了出纳工作所涉及的
基础知识和出纳岗位应掌握的基本技能，包括出纳基本知识、编制会计凭证、记账、现金管理、现金
核算、常用结算方式、外汇结算等内容。《教你做出纳实务与技能》实用性、可操作性强，通俗易懂
，易学宜用。使用《教你做出纳实务与技能》一定能使你轻轻松松掌握出纳实务和操作技能，提升实
际工作的效率和效果。
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《教你做出纳》

书籍目录

第一章  出纳基本知识  第一节  出纳工作概述    一、出纳的含义    二、出纳工作的内容    三、出纳与会
计的关系    四、出纳机构设置与人员配备    五、出纳在会计循环中的地位和作用  第二节  出纳工作规
范    一、出纳工作的基本要求    二、出纳工作的特点与原则    三、出纳工作职能    四、出纳工作流程    
五、出纳工作交接第二章  出纳必备会计知识  第一节  会计基础    一、会计的含义与基本职能    二、会
计要素    三、会计恒等式  第二节  会计科目与会计账户    一、会计科目与会计账户概述    二、平行登记
法    三、账户结构    四、复式记账法与借贷记账法  第三节  会计凭证    一、原始凭证    二、记账凭证    
三、科目汇总表    四、会计凭证的传递与保管    五、会计凭证的装订  第四节  会计账簿    一、会计账簿
的含义及分类    二、会计账簿的启用    三、会计账簿的登记  第五节  会计报表    一、资产负债表    二、
利润表    三、所有者权益变动表  第六节  对账与结账    一、对账    二、结账第三章  现金业务的核算与
管理  第一节  现金收支的核算    一、现金的概念    二、现金的序时核算    三、现金的总分类核算    四、
备用金的核算    五、现金短缺或溢余的处理  第二节  现金的管理    一、现金管理制度    二、现金管理基
本原则    三、日清月结原则    四、库存现金管理的内部控制制度  第三节  出纳具体业务    一、现金的送
存    二、现金的提取    三、备用金的报销    四、现金收、付款凭证的复核第四章  银行业务的核算与管
理  第一节  银行存款概述    一、银行存款的概念    二、银行存款账户的种类  第二节  银行结算方式    一
、票据    二、信用卡    三、结算方式  第三节  银行存款的核算    一、银行存款核算概述    二、银行存款
收付款凭证的编制    三、外币业务  第四节  银行存款账户管理    一、银行结算账户管理的基本原则    二
、银行结算账户开立的管理    三、银行结算账户使用的管理    四、银行存款内部控制制度    五、违反
《账户管理办法》的处罚  第五节  银行存款具体业务    一、支票的签发与管理    二、支票遗失后的处
理    三、预留印鉴的使用、更换及撤销    四、银行利息的计算和会计处理    五、票据贴现利息的计算
和会计处理第五章  货币资金的清查  第一节  库存现金的清查    一、库存现金清查及方法    二、库存现
金清查的会计处理  第二节  银行存款的清查    一、银行存款清查内容    二、银行存款清查举例  第三节  
会计差错与更正    一、会计差错概述    二、查找错误的方法    三、会计差错的更正第六章  出纳必备税
务知识  第一节  发票及其管理    一、发票管理的范围    二、发票的印制    三、发票的领购    四、开具普
通发票后，发生退货(包括部分退货)或销售折让的处理    五、新办企业首次领购发票流程    六、增值税
一般纳税人一次性增加发票用量的业务流程    七、普通发票的保管和使用规定    八、违反《发票管理
办法》的法律责任  第二节  纳税申报的内容与方式    一、纳税申报的含义及分类    二、纳税申报的内
容及报送资料  第三节  纳税申报的税种与期限    一、纳税人应申报的税种及申报期限    二、延期申报  
第四节  税款征收的相关规定    一、税款征收的方式    二、税款征收的操作流程    三、延期缴纳税款的
申请审批流程    四、税款征收保障措施    五、税款征收多退少补第七章  出纳必备基本业务技能  第一
节  识别人民币真伪技能    一、假币的概念    二、识别假币的方法    三、硬币的鉴别方法    四、假币的
没收及收缴  第二节  手工点钞技能    一、点钞基本要领    二、手持式点钞法第八章  现金管理规定  第一
节  国务院关于现金管理的规定  第二节  中国人民银行关于现金管理的实施办法  第三节  中国人民银行
关于人民币银行结算账户的管理办法  第四节  中国人民银行关于支付结算的管理办法  第五节  财政部
关于会计基础工作的规范
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《教你做出纳》

章节摘录

插图：第一章 出纳基本知识第一节 出纳工作概述一、出纳的含义出纳作为会计名词，在不同场合具
有不同的含义。一般来讲，出纳包括出纳工作和出纳人员两层含义。(一)出纳工作顾名思义，出即支
出，纳即收入。出纳工作是管理货币资金、票据、有价证券进出的一项工作。具体地说，出纳是按照
有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保管库存现金、有价证券、财务印
章及有关票据等工作的总称。从广义上讲，只要是票据、货币资金和有价证券的收付、保管、核算，
就都属于出纳工作范畴。它既包括各单位会计部门专设出纳机构的各项票据、货币资金、有价证券的
整理和保管，货币资金和有价证券的核算等工作；也包括各单位业务部门的货币资金收付、保管等方
面的工作。从狭义上讲，出纳工作仅指各单位会计部门专设出纳岗位或人员的各项工作。
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《教你做出纳》

编辑推荐

《教你做出纳实务与技能》：体现最新政策法规，内容全面实用性强。
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