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本书共分为两个部分。第一部分是教你做出纳。共分7篇，主要包括：出纳基础、出纳
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账证、出纳核算、现金管理、银行开户与银行结算、有价证券、外汇管理等内容。第二
部分是教你纳税。共分16篇，主要包括：纳税基本知识，介绍了纳税人税务登记、发票
领购等办事程序，并对税收实体法的构成要素，即纳税人、课税对象、税种详细介绍了
纳税的实务操作。本书以一问一答的形式深入浅出地阐述了中小企业会计人员做出纳和
纳税工作中经常出现的实务问题，力求突出中小企业会计人员应具备的出纳和纳税知识
及操作技能，内容翔实、具体，可以作为中小企业会计人员的工作用书，对于普通读者
轻松系统地掌握出纳和纳税知识也非常有益。
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