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出纳业务核算是基于出纳工作过程开发的一门学习课程，是会计专业及会计电算化专业
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的核心课程。通过对出纳工作岗位能力和典型工作任务的分析，结合高职教育的特点，
编者编写了《出纳业务核算》教材。本教材以出纳的工作过程为依据，以培养学生出纳
业务核算工作能力为出发点，设计操作资料，介绍会计知识，有利于在教学过程中充分
实现教、学、做一体化。
本教材按出纳岗位的典型工作任务来构建，分为12个部分，前11个部分分别是11个典
型的工作任务，即：办理交接手续；现金结算的核算；支票结算的办理与核算；汇兑结
算的办理与核算；委托收款结算的办理与核算；商业汇票结算的办理与核算；银行汇票
结算的办理与核算；银行本票结算的办理与核算；信用卡结算的办理与核算；外汇业务
的核算；货币资金清查的核算。教材以出纳岗位的工作任务为依托，分项提出工作任务
，介绍相关知识，从而构建从办理交接手续到货币资金清查的整个出纳业务操作系统及
与其相匹配的会计知识体系。第十二部分为出纳业务综合操作。这一部分是在前11部分
的基础上，设计同一公司不同时间的经济业务，由学生相对独立地完成出纳业务核算的
操作。
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