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前言

　　在多数人的心目中，出纳的工作仅仅是管管钞票、填下支票、跑下银行。
然而作为财务系统中的前沿阵地，出纳工作不仅仅局限于此。
要做好出纳工作，除了具备过硬的知识基础外，还需担负起资产保管、现金登记、银行存款日记账登
记等工作。
另外，出纳岗位作为财务体系运行的窗口，出纳人员的形象态度代表着整个财务体系的精神面貌，这
对出纳人员提出了新的要求。
　　随着社会的不断发展，出纳人员正肩负着越来越多的职责和任务。
伴随着公司业绩的不断增长，出纳人员的工作量和办公压力也逐步增大。
&ldquo;事情多，杂乱无章，不知从何人手&rdquo;，这句话可能是很多出纳人员的现实处境。
另一方面，信息技术在会计应用中不断更新换代，财务办公方法不断推陈出新，办公工具也变得轻松
便捷。
因而如何让高科技为出纳服务，怎样让新技术帮出纳摆脱困境，就需要不断地摸索学习。
那么作为一名出纳人员，如何进行深入全面地学习，搞通出纳这些事；如何才能在出纳岗位上出色地
展现自己的才能呢？
对于这些疑问，本书将为你一一解答。
　　本书共分为上、中、下三篇。
上篇是练好出纳基本功，只有基本功过硬才会有高效率。
第一章是财务基础，这是出纳人员必备的基本财务知识；第二章是出纳细节，不仅要勤学苦练，还要
学技巧、找方法。
　　中篇是轻松处理出纳日常事，理清思路，办公才会轻轻松松。
第三章是会计凭证，凭证的处理是出纳日常工作的重要组成部分，也是财会工作的基础；第四章是票
据管理，这是出纳工作的重点，也是出纳日常工作中最繁琐的地方；第五章是账簿管理，主要是现金
日记账和银行存款日记账的登记管理；第六章和第七章是现金管理和银行存款，这是出纳人员日常管
理的核心内容，必须认真领会。
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内容概要

本书以简单明了的语言，全面介绍了出纳业务，包括出纳基本功、出纳日常事务以及外联实务的处理
方法与技巧，并按照一套高效快捷的办公流程，把出纳日常工作化繁为简，减轻出纳员日常工作负担
。

本书内容新颖，实用性强，希望你通过对本书的学习，能够在出纳岗位上迅速上手处理日常事务，以
高效的办公方法在职场中如鱼得水。
相信本书会是你不错的选择。
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章节摘录

　　步骤：　　（1）将现金支票交银行有关人员审核。
　　（2）审核无误后将支票交给经办单位结算业务的银行经办出纳人员，等待取款。
　　（3）银行经办人员对支票进行审核，核对密码及预留印鉴后，办理规定的付款手续。
　　（4）取款人应根据银行经办人员的要求回答应提取的数额，回答无误后银行经办人员即照支票
付款。
　　（5）取款人收到银行出纳人员付给的现金时，应当面清点现金数量，清点无误后才能离开柜台
。
　　3.取款人在清点现金时的注意事项　　一般来说，取款人在清点现金时，要注意以下几点：　　
（1）清点现金，特别是在单位清点时，最好由两人以上同时进行。
　　（2）清点现金应逐捆、逐把、逐张进行。
　　（3）清点时不能随意混淆或丢弃每一把的腰纸，只有将全捆所有把数清点无误后，才可以将每
把的腰纸连同封签一起扔掉。
　　（4）在清点时发现有残缺、损伤的票币以及假钞，应向银行要求调换。
　　（5）所有现金在清点无误后才能发放使用，切忌一边清点一边发放，否则一旦发生差错，将无
法查清。
　　（6）在清点过程中，特别是回单位清点过程中，如果发现确有差错，应将所取款项保持原状，
通知银行经办人员，妥善进行处理。
　　4.现金支票提取现金的会计分录　　各单位用现金支票提取现金，应根据支票存根编制银行存款
付款的凭证，其贷方科目自然为银行存款，其借方科目则为库存现金，相应地，其会计分录为：　　
借：库存现金　　贷：银行存款　　各单位需要用现金发放工资，或者其库存现金小于库存现金定额
而需要用现金补足时，除了按规定可以用非业务性现金收入补充以及国家规定可以坐支的以外，均应
按规定从银行提取现金。
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编辑推荐

　　购买：　　一口气看懂财务报表　　一口气看懂财务管理　　一口气搞通会计业务　　练好出纳
基本功，办好出纳日常事。
迅速入门有帮手，高效安全有方法，轻松快速有捷径。
把繁琐的日常工作变得简单，让杂乱的外联事务井然有序。
　　上篇：练好出纳基本功　　★财务基础&mdash;&mdash;熟悉财务好办事　　★出纳细
节&mdash;&mdash;勤学苦练有方法　　中篇：轻松处理出纳日常事　　★会计凭证&mdash;&mdash;严
格把关要牢记　　★票据管理&mdash;&mdash;往来结算要谨慎　　★账簿管理&mdash;&mdash;仔细登
记不出错　　★现金管理&mdash;&mdash;细心处理防风险　　★银行存款&mdash;&mdash;小心核对巧
管理　　下篇：业务扩展有技巧　　★税务、社保&mdash;&mdash;外联实务巧安排　　★外汇管
理&mdash;&mdash;悉心处理有途径　　★电算化&mdash;&mdash;高效办公有帮手海报：
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