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《把好会计第一关》

前言

什么是出纳？出纳的工作是什么？在一般人看来，出纳工作是一个再平常不过的工作，不过是点点钞
票、填填支票、跑跑银行等事务性工作。但事实并非如此。一名优秀的出纳并不是像一般人所认为的
那样。出纳工作不仅是会计工作中必不可少的组成部分，而且还需要一定的专门技术。企业有一个具
有高度责任心的、坚持原则的出纳，好比“一夫当关”，各种违纪违法分子就无机可乘。出纳要做到
这点，必须掌握必要的出纳知识和具备必要的出纳技能，熟练处理现金和银行存款的收、付、存业务
，确保企事业单位货币资金的安全和完整。市场上有关出纳方面的书很多，但传统教材中抽象的理论
知识让一般读者如坠雾里，枯燥的讲解更是难以激起一般读者的兴趣。在如今快节奏的社会里，在职
业竞争激烈的现实中，读者没有那么多时间去体味枯燥的语言，去揣摩晦涩的专业术语。他们需要的
是一本能像手把手授艺的师傅解惑一样的书，通过生动的语言、简单的案例来为读者轻松地阐释原本
枯燥的理论知识，让即使从未接触过出纳工作的人，在出纳岗位上也能做到得心应手、游刃有余。为
此，我们编写了本书，一方面，希望通过本书为刚刚走上出纳工作岗位的朋友提供指南，为已经从事
出纳工作多年的朋友更深入地了解出纳工作、更新知识提供帮助；另一方面，希望通过本书的出版能
够起到抛砖引玉的作用，吸引更多的同行来探讨“如何做好出纳工作”这一“大文章”，从而使我国
的财会工作上一新台阶。本书严格按照2006年财政部颁布的《企业会计准则》及相关政策法规编写，
共分为八章，每一章既可以独立成文也相互联系。
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《把好会计第一关》

内容概要

《把好会计第一关:出纳操作案例分析》严格按照2006年财政部颁布的《企业会计准则》及相关政策法
规编写，共分为八章，每一章既可以独立成文也可相互联系。《把好会计第一关:出纳操作案例分析》
系统介绍了出纳的基本工作，讲解了与出纳工作相关的会计、工商和税务知识。《把好会计第一关:出
纳操作案例分析》还将理论与实际相结合，通过引入案例让读者更快、更好地掌握出纳技能与技巧。
《把好会计第一关:出纳操作案例分析》不仅可以作为一本介绍出纳基本知识的教材，也可以作为出纳
日常工作中解答疑惑的掌中宝，可以说是一本功能丰富的理想读物。
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《把好会计第一关》

书籍目录

第一章 入门心法：出纳工作及出纳职业道德第二章 基本功要扎实：出纳日常工作第三章 零距离接触
钞票：现金业务处理第四章 出纳“跑”银行：银行日常业务第五章 各种结算要分清：常用结算方式
第六章 小小票据作用大：发票管理业务第七章 外来的“和尚”巧念经：外汇管理实务第八章 鸟枪换
大炮：电算化会计
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《把好会计第一关》

章节摘录

插图：一、人的素质是关键出纳可以说是会计岗位中最基本的岗位之一，但是出纳位低责不低，企业
所有款项进出、现金收付都得经过出纳之手，因此人们也把出纳称之为“过路财神爷”。也正因如此
，所以这一岗位必须选择道德品质好、不见钱眼开的人担任，在位期间能做到“常在河边走就是不湿
鞋”。上述案例中，单位在任用出纳时没有把好思想素质审查这一关，用人失察，导致企业财产受损
失。二、财务知识不可少出纳必须由具有财会专门知识、持有会计从业资格证书的人担任，只有这样
，他才会清醒认识到会计核算所涉及的数据与数据之间存在一种内在的勾稽关系，这种勾稽关系是会
计核算内部监督制约机制的重要组成部分之一。明白了这一点的出纳会自主地将自己的行为约束在业
务规范范围之内，不敢存有贪婪之心。目前，很多中小企业任用了没有会计从业资格证书的人员在从
事财务会计、出纳工作，这实际上不仅是对企业不负责，而且也是对被任用的财务会计人员不负责任
。三、内部控制要把关企业内部必须建立相关的内部控制制度，对不相容的岗位应当相互分离、相互
制约和相互约束。在上述的第二个案例中，银行存款日记账的登记和债权债务账户的登记两个不相容
的岗位，应当分别由不同的人担任，以便建立起内部的监督控制制度。对此，我国各种法规和制度都
有明确的规定：（1）《会计法》第二十七条规定：“各单位应当建立、健全本单位内会计监督制度
。单位内部会计监督制度应当符合下列要求：记账人员与经济业务事项和会计事项的审批人员、经办
人员、财物保管人员的职责权限应当明确，并相互分离，相互制约；⋯⋯”（2）第三十七条规定：
“会计机构内部应当建立稽核制度。出纳不得兼任稽核、会计档案保管和收入、支出、费用、债权债
务账目的登记工作。”
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《把好会计第一关》

编辑推荐

《把好会计第一关:出纳操作案例分析》是一本能像手把手授艺的师傅解惑一样的书，通过生动的语言
、简单的案例来为读者轻松地阐释原本枯燥的理论知识，让即使从未接触过出纳工作的人，在出纳岗
位上也能做到得心应手、游刃有余。《把好会计第一关:出纳操作案例分析》是“优秀财务人员攻略”
丛书之一。本套丛书依据财政部《企业会计准则》最新解释及《企业内部控制基本规范》编写，编著
者有来自财政部、财政部财政科学研究所、中国人民大学、中央财经大学、国家会计学院、大型国企
等单位的廖奎博士、徐微博士、蒋义博士、李娣博士、李厚喜博士、罗勇高级经济师、肖月华教授、
曾平华教授、潘远湘教授等。
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《把好会计第一关》

精彩短评

1、订购的书是从上海那边寄过来的，过了好几天后才收到，发票则是通过自己联系后才补开，他们
以为寄出，后面通过查询后才给我补开，这点不是很好。
2、入门看看可以的飞发光
3、对不起这个价钱，还好是借的。
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