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《最新出纳迅捷入门》

前言

众所周知，会计作为一种通用的管理语言，越来越受到社会各方面的关注和重视。无论是企业的管理
者、会计人员，还是普通员工，都应或多或少地具备一些基本的财务知识和会计技能。2006年2月，财
政部颁布《企业会计准则》，之后又颁布应用指南，对会计从业人员提出了更高的要求，要求他们学
习新的会计知识，以便更好地适应形势需要和时代发展。为此，我们在认真研读和准确把握企业会计
准则的基础上，编写了这套《会计知识迅捷入门》丛书，旨在为其提供相应的帮助。作为会计实务操
作的入门教材，本套丛书主要阐述会计实务操作的基础知识，包括各种基本的会计操作方法。本套丛
书特点如下：（1）丛书深入浅出，简明地介绍了建账、审核填制凭证、登记账簿、结账与对账、真
账模仿、编制财务报告等基本会计知识。
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《最新出纳迅捷入门》

内容概要

实用。《最新出纳迅捷入门》由资深会计专家根据《企业会计准则》及其应用指南，结合出纳人员的
工作特点精心编写而成。紧贴实务，便于提高实际操作水平。简明。《最新出纳迅捷入门》在介绍各
个知识点的同时。辅之以大量图表和实例。并且配有出纳人员的日常实账资料.学起来一目了然。
深入浅出。《最新出纳迅捷入门》用通俗易懂的语言讲解出纳核心问题。便于出纳人员、非专业人士
及中小企业管理者轻松掌握出纳必备知识。
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《最新出纳迅捷入门》

书籍目录

第一章  出纳概述  一、出纳的定义  二、出纳人员的工作范围  三、出纳人员的上岗要求  四、出纳业务
关系  五、出纳的工作流程  六、出纳的工作原则  七、出纳工作的对象  八、出纳的工作职能  九、出纳
人员应具备的技能第二章  出纳业务术语  一、货币资金  二、库存现金及使用范围  三、银行存款  四、
其他货币资金  五、日清月结  六、备用金  七、未达账项  八、开户银行  九、预留印鉴  十、坐支  十一
、白条  十二、库存现金限额  十三、空头支票  十四、背书  十五、贴现  十六、银钱收据  十七、对账
单  十八、银行存款余额调节表  十九、送款簿  二十、结算方法第三章    出纳资料的填制与归档  一、
原始凭证的填制及审核  二、记账凭证的填制  三、记账凭证的审核  四、填制会计凭证的书写要求  五
、出纳报告的填制说明  六、会计凭证的保管  七、会计档案的保管第四章    出纳账簿的填制与审核  一
、现金日记账的启用  二、现金日记账的格式  三、现金日记账的填制  四、银行存款日记账的启用  五
、银行存款日记账的格式  六、银行存款日记账的填制  七、对账和结账  八、错账的查找与更正第五章
 票据的管理  一、空白收据的管理  二、空白支票的管理  三、一般支票的填制与管理  四、发票的填制
与管理  五、有价证券的保管  六、印章  和印鉴的管理第六章  现金管理的基本要求  一、现金管理范围 
二、现金管理“八不准”  三、现金的保管⋯⋯第七章　现金收付业务第八章　银行账户管理第九章
　银行存款业务第十章　出纳岗位核算第十一章　出纳交接第十二章　财经法规与会计职业道德
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《最新出纳迅捷入门》

章节摘录

插图：八、开户银行开户银行，简称“开户行”，是指企业、事业行政单位开立银行账户（基本存款
账户和一般存款账户等）的银行。根据相关规定，一切企业、事业行政单位均需根据存款的性质和用
途，分别在所在地区的商业银行（如中国工商银行、中国农业银行等）和其他金融机构的分支机构开
立银行账户，有关商品交易、劳务供应、资金收付的结算，以及款项的存取、贷款的借还等，都必须
通过开户银行办理。九、为什么要在银行预留印鉴预留印鉴，是指存款单位（或个人）开立存款账户
时，预先以“印鉴片”形式留给开户银行本单位及其有关人员（或个人）的印章底样，之后每次凭此
预留印鉴支取款项。存款单位（或个人）在支取款项时，必须在结算凭证上盖齐预留印鉴，经银行核
对无误后，方予办理付款业务。各单位因印章使用日久发生磨损，或者改变单位名称、人员调动等原
因需要更换印鉴时，应填写“更换印鉴申请书”，由开户银行发给新印鉴卡。单位应将原印鉴盖在新
印鉴卡的反面，将新印鉴盖在新印鉴卡的正面。十、什么是“坐支"坐支，是指企业、事业行政单位从
本单位的现金收入中，直接用于现金支出。按照规定，企业、事业行政单位收人的现金，必须在当日
全部送存开户银行，不得“坐支”。
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《最新出纳迅捷入门》

编辑推荐

《最新出纳迅捷入门》：根据最新企业会计准则编写，注重实训效果。解读出纳必备知识体系，轻松
搞定日常工作。紧贴实务 现学现用
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《最新出纳迅捷入门》

精彩短评

1、基本的出纳工作程序都已经呈现给读者，简单明了并附有例子和各种表格，适合初学者,采用最新
的企业会计准则，值得初学者花时间学习。
2、这本书很通俗易懂，很适合刚刚从事出纳的人使用！
3、还没有看，但是速度很快
4、实用性很强,指导性很强,给初入门的人提供了很大的帮助.
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