


《出纳岗位实务》教材配套手工仿真实操单据

使　用　说　明

一、本单据簿是《出纳岗位实务》教材配套实操资料，所有单据均为教材项目一至项目五5个项目任务

相关业务实操所需的仿真单据，需结合《出纳岗位实务》教材和配套账簿《现金日记账》《银行存款日记

账》《出纳备查簿》等一起使用。

二、本《手工实操单据簿》的单据分上下两篇，上篇单据为教材对应的“上篇 学习篇”的任务四到任

务二十一所需的操作单据，下篇单据为教材对应的“下篇 实战篇”的项目五共26个出纳岗位业务所需的操

作单据。每一单据均按任务（业务）顺序进行编号，第一级数字代表任务（业务）序号，第二级数字代表

该任务（业务）的单据序号，第三级数字代表相应单据的联次。如上篇中的“5-1-2”代表任务五的第1张

单据的第2联，下篇中的“1-4-1”代表项目五第1笔业务第4张单据的第1联。请注意区分，以免混淆。

三、本《手工实操单据簿》仅提供仿真实操单据，完成教材项目一至项目五各任务所需的其他用品及

资料如记账凭证、复写纸、胶水、直尺、红色及黑色签字笔、出纳业务所需的各种印章、印泥等，学员可

在办公用品商店购买或自行制作使用。
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