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本书旨在为读者学习出纳知识提供一条捷径。

本书具有以下几个方面的特点：简练轻松。为了给读者提供一个轻松、愉快、高效地学
习出纳知识的读本，本书以通俗易懂的语言，阐述出纳的基本理论、基本方法和基本技
能，将繁杂的出纳工作内容非常直观地展现在读者面前，使出纳专业的技术和方法简单
化、通俗化。

版式人性化。本书设身处地为读者着想，在版式和内容设计上力图做到要点化、频骤化
、图表化、功能化。每一章制作了导读图，第一节总结出了简明扼要的主题词，章后概
括了牢记的要点；书内增加了大量标志醒目的“小知识”、“提醒您”等提示框，设计
了不同类型的图案、表格和设问句式，力求给读者学习、阅读、使本书带来最佳效果。

可操作性强。本书紧扣出纳实际业务，结构清晰，
内容丰富，涵盖了出纳工作的方方面面，系统介绍了出纳的基本知识、出纳应具务的会
计业务知识、银行存款管理及核算、现金管理及核算、外汇管理、出纳错弊及更正、出
纳工作交接等内容，初学者可依照书中提供的方法轻松学会做出纳工作，具有极强的可
操作性。
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