
出纳实务

出纳实务_下载链接1_

著者:张丽//李海霞|主编

出版者:立信会计

出版时间:2009-12

装帧:

isbn:9787542924100

《出纳实务》以出纳工作的基本业务为核心，从出纳基础工作、出纳财务处理、中小企
业现金管理与核算、中小企业银行账户管理与核算、中小企业出纳对账与调整、中小企
业出纳工作交接等方面，对出纳业务进行了较为系统、完整的梳理和讲解。《出纳实务
》的附录部分还收录了人民币银行结算账户管理办法、出纳作业处理准则(范例)、资金
管理制度(范例)，作为出纳开展工作的参考资料。
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二、识别人民币的真伪 三、进行规范的财务书写第二章 中小企业出纳的账务处理
案例引入 第一节 出纳凭证 一、会计凭证的分类 二、原始凭证的处理
三、记账凭证的处理 四、会计账簿的处理 五、常见差错及查找方法
六、特殊错误的查找方法 七、出纳常用会计符号 第二节 出纳账簿 一、现金日记账
二、银行存款日记账 第三节 印章、印鉴及票据的管理 一、保险柜的管理
二、印章、印鉴的保管 三、支票的保管 四、有价证券及空白收据的保管 第四节
出纳资料的归档 一、会计资料的保管年限 二、会计档案的装订
三、出纳资料的归档第三章 中小企业现金管理与核算 案例引入 第一节 现金管理的内容
一、现金管理的基本原则 二、现金限额 三、现金收支手续 四、现金库存管理 第二节
现金支出管理 一、现金支出的内容 二、坐支 三、现金付款凭证的复核 第三节
现金收入管理 一、现金收入的范围 二、基本规定 三、现金收入的审核 第四节
现金业务的办理 一、现金的提取 二、现金的支付 三、现金的送存 第五节
现金收付款业务的会计核算 一、现金收款业务的会计核算
二、现金付款业务的会计核算第四章 中小企业银行账户管理与核算 案例引入 第一节
银行账户管理 一、银行结算账户概念 二、开立账户 三、银行账户开户程序 第二节
银行借款业务 一、常见银行借款类型 二、短期借款的核算 第三节 银行票据结算
一、票据的概念 二、支票结算 三、银行本票结算 四、银行汇票结算 五、商业汇票结算
六、委托收款结算 七、异地托收承付 八、汇兑结算第五章 中小企业外汇管理 案例引入
第一节 外汇与汇率 一、外汇的概念 二、汇率的概念 三、外汇账户 第二节
外汇业务的会计处理 一、外汇业务的范围及意义 二、外汇业务核算的特点
三、外币业务核算的原则 四、外汇业务的核算第六章 中小氽业出纳对账与调整
案例引入 第一节 现金日记账的核对 一、核对的内容 二、现金差错的处理 第二节
银行存款日记账的核对 一、核对内容 二、未达账项 三、银行存款余额调节表 第三节
差错更正与账务调整 一、划线更正法 二、红字更正法 三、补充登记法第七章
中小企业出纳工作交接 案例引入 第一节 出纳工作交接概述 一、出纳工作交接的含义
二、出纳工作交接的内容 第二节 出纳工作交接程序 一、交接前的准备工作
二、正式交接过程 三、交接结束 四、出纳交接的相关责任 五、出纳工作交接书附录1
人民币银行结算账户管理办法附录2 出纳作业处理准则(范例)附录3 资金管理制度(范例)
· · · · · · (收起) 
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