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再 版 前 言

本书的第 1 版是针对出纳新手而编写的， 由于所写内容较为基础详

细， 非常适合会计入门人员的学习， 因此， 在出版后受到了广大读者的喜

爱， 市场反应良好。 可是随着商品经济的日益发展， 企业对出纳人员的要

求越来越高， 许多知识已经不够全面， 为了让出纳人员更加适应竞争日益

激烈的会计行业， 提高出纳工作的效率， 让出纳人员具有更熟练的实务能

力， 对本书第 1 版进行了修订， 修订的目的主要涉及以下几个方面： ①熟

练掌握实务能力； ②深层次地了解出纳职责权限； ③熟练掌握出纳工作的

细节问题； ④精通银行业务； ⑤了解出纳工作诀窍。
在许多人看来出纳的工作都是简单的、 有规律可循的、 枯燥乏味的，

认为只要掌握日常的技能就可以了， 其实不然， 出纳人员不但要懂得一些

日常知识技能， 更重要的是熟练掌握实务操作。 本书第 1 版主要讲出纳应

该知道的会计技能， 本书第 2 版增加了出纳岗位实务的内容， 共涉及 8
章， 它们分别是明确出纳的职责和权限； 费用报销业务须知； 报销业务实

务———差旅费报销； 工商、 税务、 社保其实很简单； 出纳交接事事通； 快

速点钞秘诀； 出纳要懂的其他知识； 过来人告诉你做好出纳的诀窍。 增加

的这些内容清晰明了、 贴近实际， 掌握了它们， 一定会让你在出纳生涯和

会计生涯中有一个大的突破。
为了与时俱进， 本书根据最新的会计准则给读者增加了附录， 主要有

《人民币银行结算账户管理办法》 和 《中华人民共和国现金管理暂行条

例》。 大家在看书时请认真阅读， 无论你是老出纳还是刚刚入门的出纳，
都会给你带来帮助， 让你在工作中越来越方便。

为了让大家学到更多有用的知识， 本次修订结合新会计准则、 出纳基
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础知识、 出纳业务实务等进行了编写。 主要有以下几方面特点：
（1） 实例教学， 系统全面： 本书通过大量的实例对出纳实务进行了概

述。 如果你在看内容的过程中有不理解的地方， 看看我们举出的例题， 你

就会茅塞顿开。 本书主要是针对初学者而设计的， 知识精练、 内容全面，
如果你是老出纳也不要错过本书， 本书涉及很多工作中的细节问题， 也会

帮助老出纳在工作中取得大的突破。
（2） 图文并用， 贴近工作： 对于刚刚入门的出纳， 接触到的工作量不

会很大， 不过一段时间后就会涉及很多知识， 这时出纳就会有很多疑问，
例如， 发票长什么样， 如何填写发票； 报销单、 银行汇票等都怎么填写。
这些知识在本书的相关章节都会涉及， 只要结合文字内容仔细阅读， 你就

会明白的。
（3） 内容精练， 学后便懂： 一本好书最重要的是能让读者学到什么，

掌握多少， 读过之后都会有印象， 也会在工作后常常拿来巩固； 一本枯燥

乏味的书， 即使涉及再多的知识， 要是读者读不下去的话， 那也是没用

的。 而本书就是针对读者怎么读， 读后的想法而编写的， 内容精练、 丰

富、 条理清晰， 一定会是你开启出纳大门的最好选择。
本次修订由李刚主持编写， 同时参与编写的还有贾俊俊、 王寅乐、 刘

琳、 王晓燕、 鲍凯、 庞雁豪、 杨锐丽、 鲍洁、 王小龙、 李亚杰、 张彦梅、
刘媛媛、 李亚伟、 晁楠、 吴金艳。

编者
2013 年 9 月
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