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内容概要

陈文玉编著的《出纳实操从新手到高手(图解案例版)》全面地讲述出纳工作的知识与公司开立的实务
工作内容。
全书共10章，其中包括“规范的书写技巧”、“辨别假币和假发票”、“开立银行账户”、
“银行票据”、“使用网上银行业务”、“现金的管理”、“填制凭证和账簿”、“税务申报
”和“营业执照开户和年检”等内容。
同时每一章的都配有一节“老出纳支招”，专门讲述工作中的经验和方法，方便读者更好地解决工作
中的难题，注意到一些容易被忽略的细节。

《出纳实操从新手到高手(图解案例版)》包含出纳工作从基础知识到实务运用的各个方面。
如银行业务，从如何开立银行账户，到如何填写支票等票据办理银行支付业务，再到账簿上该如何进
行银行业务的登记，以及如何装订会计凭证等都做了详细的讲解。
帮助读者在工作上多走一些捷径，少走一些弯路。

本书不仅适合刚从学校毕业，想从事出纳工作的人员阅读，也非常适合已经从事出纳工作想进一步提
高的人员阅读，以及想开立自己公司的创业人员阅读。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.钱账要分开 这项制度是出于内部控制的目的，它包括了很多措施，最基本的体现
就是，出纳不得兼任稽核人员、会计档案保管人员和收入、费用、债权、债务账目的登记工作。
另外，公司还可以让出纳登记一些和库存现金、银行存款不产生对应关系的账簿。
简而言之，出纳管“钱”，就不允许再管“账”，不能出纳既经手现金和银行的收付，又经手全部账
务的处理工作和档案的保管工作。
 管“钱”的出纳和管“账”的会计应该是互相监督的关系，不是谁高于或者低于谁的关系。
 2.现金审批制度 这项制度绝大部分公司都很看重，一般都有因为它关系到企业的切身利益，它包括： 
（1）规定企业库存现金的开支范围；也就是哪些费用以及多少金额一下可以用现金支付，而哪些情
况不能。
 （2）规定报销的流程，规定库存现金支付业务的报销手续；现金的支付一般都很严格，有严格的报
销流程。
 （3）规定现金支出的审批权限，也就是哪些职位哪些特定人员才有审批现金支出的权限。
 3.日清月结制度 这项制度是出纳的基本制度，可以说是对出纳工作考核的一个准绳，它要求每天的库
存现金和现金日记账的余额相符，每月的月末银行日记账的余额和银行账户的余额核对无误。
 （1）随时登记和清理现金日记账 （2）清理现金收付款凭证，避免遗漏和重复，对于付过款的原始凭
证及时打上标记。
 （3）每天进行现金盘点，有不相符的情况马上查明原因，每月取得银行的对账单，与银行日记账核
对。
 5.3现金开支范围 对于现金开支的范围，根据国务院的《现金管理暂行条例》的规定，只可以在下面
规定的范围内使用现金： （1）发给职工的薪酬和奖励，包括发放的职工工资和津贴，个人劳务方面
的报酬，根据规定发给个人的各种奖金，如科学技术、文化艺术、体育，以及各种劳动保护，福利费
用及对个人的其他支出。
 （2）如果向个人收购农副产品或者其他物资，需要用现金支付的价款。
 （3）有职工需要出差，需要携带的差旅费。
 （4）在结算起点以下发生的零星支出，也就是说如果高于结算金额，而款项性质又不在前面所列的
范围内，那么需要不能通过现金来支付。
 从上面的规定可以看出，现金支出的范围主要用于支付日常的借款也就是职工备用金、工资，以及小
额费用的报销。
在原则上应该知道现金支出的情况，只有上面列出的范围，其他的付款则以银行直接转账、或者开出
支票来支付。
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编辑推荐

《出纳实操从新手到高手(图解案例版)》不仅适合刚从学校毕业，想从事出纳工作的人员阅读，也非
常适合已经从事出纳工作想进一步提高的人员阅读，以及想开立自己公司的创业人员阅读。
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