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前言

社会的发展，财富的创造，离不开公司的力量。
无论是业绩显赫的世界500强还是业绩平平的小公司，每家公司都需要财务人员来帮助管理和规范公司
的任何一项财务工作，使经济活动高效而有序地进行。
出纳工作是公司经济活动和会计核算的前沿阵地，其工作的好坏直接影响着公司的会计核算和经营运
转。
有人认为出纳工作不过是点点钞票、填填支票、跑跑银行，比较简单。
事实并非如此，出纳工作不仅责任重大，而且有不少学问和政策技术问题，不是谁想做就可以做好的
。
出纳工作虽然技巧性和专业性没有会计工作那么强，但是要想成为一名优秀的出纳人员并不是一件容
易的事情，它不仅要求出纳人员要有扎实的专业知识和较强的业务能力，还要有足够的耐心和严谨细
致的工作作风。
为了满足广大读者学习和工作的需要，我们编写了这本《出纳入门一点通》，它是中国纺织出版社财
会畅销书《会计入门一点通》、《会计做账一点通》、《电脑做账一点通》的姊妹篇。
本书立足于出纳实战需要，根据出纳工作的特点，依据最新相关法律和行政规章，浅显易懂地介绍了
出纳人员应具备的素质和基本技能，全面深入地介绍出纳工作的全部流程，并配有出纳实务中最常见
的各种票据、凭证和图表，能够让读者即学即会、迅速上手。
另外作者还设计了“名师指导”和“答疑解惑”两个小栏目，把业务处理过程中涉及的重点和难点及
时予以提醒。
本书共有十章，主要内容包括三部分，一是介绍了出纳人员必备的基础知识和基本技能，如出纳工作
的内容流程，出纳人员应掌握的基本会计知识，出纳人员应具备的书写、点验钞以及常用器具的技能
，出纳人员填写凭证、登记账簿的业务技能等；二是重点讲解了出纳人员日常主要工作的内容和处理
流程，如现金收支业务、银行存款业务、支付结算业务等；三是特别介绍了公司最重要、出纳人员最
犯怵的与工商税务有关的业务处理方法，包括公司注册设立、年检办理的流程和相关表格填制等，公
司税务登记与变更，纳税申报与缴纳的流程和涉税凭证表格的填制等，此外还对公司五险一金的核算
管理进行了介绍。
本书在范纪珍副教授设计、指导和写作下完成的，同时也是编委会成员共同努力的成果。
在写作过程中李伟琨参著了第一章、贺秀萍参著了第二章、刘倩参著了第三章、裴蓉花参著了第四章
、牛晋霞参著了第五章、周浚溥参著了第六章、要澎婷参著了第七章、吴志鹏参著了第八章，高红霞
参著了第九章。
李海燕参著了第十章。
此外，崔慧敏、侯轶婕、佟威参与了书稿体例设计并提出不少修改意见，孔琼、苗文平、刘苏庆参与
了资料收集整理工作，最后由范纪珍负责修改、总纂并定稿。
本书承袭了中国纺织出版社“财会一点通”系列的风格，继续保持并发扬“思路创新、作者权威、内
容实用、编校精良”的特点，能够帮助初学者、新入职人员学得更轻松、上手更快捷、使用更灵活。
由于编者水平有限，书中难免有纰漏和不成熟之处，恳请专家、读者批评指正。
范纪珍  2012年8月18日
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内容概要

　　本书是山西大学范纪珍老师“财会一点通”系列丛书的第四册，全面承袭了该套丛书的创新思路
，以出纳人员必备的基础知识和基本技能为起点，从通俗易懂、易学易做的角度出发，详细介绍了出
纳人员日常主要工作的内容和处理方法。
具体包括出纳票证、出纳账簿、现金业务、银行存款业务、支付结算业务、工商税务业务的处理技巧
和出纳档案管理与工作交接的方法。
为了适应出纳人员日常工作的需要，还着重对出纳人员最犯怵的与工商税务有关的业务处理方法进行
了详细讲解，包括公司注册设立、年检办理的流程和相关表格填制，公司税务登记与变更，纳税申报
与缴纳的流程，涉税凭证、表格的填制以及公司五险一金的核算管理等。
本书将操作步骤与实务资料紧密结合，既强调对基础知识点的把握，更注重对实际运用能力的培养和
提高，能够帮助读者学得更轻松、上手更快捷、使用更灵活。
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作者简介

　　范纪珍，1953年生于山西省忻州市，山西大学经济与工商管理学院副教授，硕士生导师。
主要研究领域：会计学、财务会计学、财务报表分析等。
曾三次作为高级访问学者赴日本进行学术交流。
发表论文二十余篇，出版财会类畅销书《会计入门一点通》、《会计做账一点通》等著作数部。
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章节摘录

版权页：   插图：   假币的识别一般通过一看、二摸、三听、四对比来进行，这是最基本的传统经验识
别方法。
“看”就是对整个票面特征进行细致的观察，查看可疑币的颜色、轮廓、花纹、线条、图案等，然后
与真币进行对比。
真币的花纹、线条粗细均匀，图案清晰，色彩鲜艳，层次分明，立体感强。
而假币则线条凌乱，粗细不一，图案色彩层次不一，水印模糊无立体感。
“摸”就是凭手感，触摸可疑币的纸质薄厚，花纹、盲文点、国徽、主景图案、文字有无凹凸感。
真币纸张坚挺，薄厚适中，在特定部位有凹凸感，而假币一般纸质薄，纸质绵软，质感差，手摸上去
无凹凸感，手感比较平滑。
“听”即用手抖、甩、弹钞票纸时，真币发出的是清脆的“哗哗”声，而假币的声音听起来比较沉闷
。
 ②借助放大镜等简易工具进行识别 当用经验法无法识别纸币的真伪时，可用5～20倍放大镜，观察较
精细的花纹部位，并根据人民币的主要特征，仔细核对识别真假货币。
 票面图案、花纹、平印、凹印接线特征等细微差别，也可使用货币鉴别器等简易鉴别工具来鉴别。
 ③利用比较先进的检验仪器识别真伪 如果经以上方法不能准确断定真伪的，应将货币送到专门部门
，利用比较先进的检验仪器进行鉴别，如磁感应鉴别仪，主要用来检测钞票的特定部位有无磁感应；
透视光鉴别仪，主要用来检测钞票水印的真伪；或者采用防伪点钞机装置等先进仪器。
 （2）变造币的识别 与伪造币识别相比，变造币比较好识别，变造币的识别方法通常要仔细鉴别人民
币破损、断裂处是否自然，拼贴后花纹线条能否衔接，有无短缺，排列整体是否属同一张。
同时变造币与真钞最大不同之处在于尺寸大小的不同，通常变造币会略短些。
对变造币识别时要从人民币版面、局部与全部、正面与反面来进行反复对比分析。
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　　购买同系列相关图书请见：　　会计入门一点通（插图案例版）（第2版）　　会计做账一点通
（图解实例版）　　会计电脑做账一点通（用友总账版）
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