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内容概要

　　本书根据出纳工作的特点，从新手应掌握的出纳基础知识入手，严格根据最新的企业会计准则编
写，本书对出纳的主要工作、职能、内容进行了阐述，层层深入地介绍了出纳应掌握的基本业务知识
、专业技能以及结算、现金管理、财务核算的知识和技能，同时还附有出纳常用表格，讲解形象生动
、内容具体实用，对初学具有很好的参考价值。
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章节摘录

插图：第一天 新手出纳必备的基本知识第一章 出纳基本知识一、什么是出纳人员出纳人员有广义和
狭义之分。
广义的出纳人员，既包括各单位会计部门设置的出纳人员，也包括各业务部门专职或兼职的各类收款
员、工资发放员等。
无论是专职的还是兼职的收款员、工资发放员，大都直接与现金、银行结算票据打交道，也要填制和
审核一些原始凭证，他们必须保证自己经手的货币资金、票据的安全与完整，他们所从事的收款业务
实际上是单位出纳人员工作的延伸。
狭义的出纳人员，仅指单位会计部门从事资金收付和核算工资的出纳人员。
二、出纳的特点是什么1．政策性强出纳工作是一项政策性很强的工作，其每一环节都必须按照国家
的相关规定执行。
《会计法》、《票据法》、《会计人员职权条例》、《会计人员工作规则》等法规都为出纳工作做出
了具体的规定和要求。
如果不掌握这些政策法规，就做不好出纳工作。
2．专业性强出纳工作是会计工作的一个重要岗位，有着专门的操作技术和工作规则。
怎样填制凭证，怎样标准书写和登记出纳账，怎样对破损人民币和假币等进行识别及处理，怎样熟练
操作计算机等，都是一个合格的出纳人员必须掌握的基本操作技能。
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编辑推荐

《新编新手学出纳三天速成(最新版本)》：新手学出纳超短培训最佳读本，根据《会计法》和财政部
最新制定的《企业会计准则》编写。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<新编新手学出纳三天速成>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


