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纵观各种招聘广告，我们能发现绝大多数雇主强调的是“有相关经验者

优先”。经验为何如此重要，因为有经验的人干起活来上手快，能快速地给

企业带来效益，对于会计类职位更是如此。对于初入职场的我们，虽然在理

论上可能有余，但实践经验不足。如果能够学会正确地做事，并快速总结经

验，一定能够在职场中脱颖而出。

作为刚走上出纳岗位的你，在工作中是否感觉到困惑颇多，不知向谁

请教？

你是否感到自己的出纳相关知识混杂凌乱，不成体系，而且常常出现

错误？

你是否想要提高工作质量和效率？

你是否想要快速地提升自己的业务能力，并有个良好的职业发展……

这是一本为出纳新手或即将走上出纳岗位的人员量身打造的书，本书遵

循“学以致用”的原则，聚焦实务中最重要的问题，一一为您讲解，从而做

到即学即用，使你在尽可能短的时间内掌握相关知识和技能。

本书的一大特点是图文并茂，通俗易懂，采用三维作图，给读者营造一

个轻松、愉快、高效的阅读环境。内容几乎涵盖了出纳工作的方方面面，从

出纳应掌握的会计知识、税务知识、业务技能出发，讲解了账证业务、现金

出纳业务、银行账户管理，以及银行票据结算等。阐述详尽，实用性强，手

把手地教你如何处理出纳问题。

前 言
PREFACE



002 

出纳实操从新手到高手

本书以最新企业会计准则和国家最新颁布的财务制度、法律法规为依据

编写，对传统内容进行了全面升级。通过本书的学习，相信你应该能解决工

作中各式各样的出纳问题了。理论指导实践，实践丰富理论，结合工作实际

去思考、去体会，相关知识可以掌握得更加牢固且能够融会贯通。

对于本书的编写尽管我们已经殚精竭虑，但由于水平有限，加之时间

紧迫，不周之处在所难免，希望得到大家的谅解。如有疑问，请发邮件至

suoxh@139.com，我们一定竭诚为你解答。

最后，对一贯支持我们的广大读者朋友和对本书的出版做出努力的朋友

一并表示感谢。

 运玉贞   

 2019年 8月  
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1 你了解出纳吗——出纳基础知识快速入门

有人会说：“出纳就是跑银行，做凭证。”有人会说：“出纳就是现金的收与支。”

他们都有提到出纳的特征，但不全面。出纳是每一个经济单位不可或缺的职位，由

于出纳掌管着单位资金的收入与支出，几乎每一个员工都需要与出纳打交道。

1.1 出纳工作知多少——出纳主要干什么 ································ 002
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1.3.1 出纳人员的职责 ·············································· 007

1.3.2 出纳人员拥有的权限 ········································ 007

1.3.3 出纳工作与会计工作的联系与区别 ······················ 008
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2 出纳人员的业务技能——如何才能成为一名合格的出纳

一般财务人员最先接触的工作岗位便是出纳，是否因为出纳是财务中最简单的

工作呢？出纳对财务人员的素质要求是否低于其他工作岗位呢？其实不然，做好出

纳工作并不是一件很容易的事，出纳工作是一项比较烦琐、细致的工作，它要求出

纳员要有全面精通的政策水平、熟练高超的业务技能及严谨细致的工作作风。

2.1 素质决定成败——出纳人员应具备的基本素质 ···················· 010

2.2 技能传授——出纳人员应掌握的基本技能 ·························· 011

2.2.1 点钞 ····························································· 011

2.2.2 识别人民币的真假 ··········································· 012
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3 出纳不懂会计怎么成——出纳应掌握的会计知识

出纳是会计岗位设置中不可或缺的部分，大家千万别以为出纳不需要会计知

识，只要把钱数清楚了就行。其实出纳与会计是密不可分的，整理原始凭证，编

制记账凭证需不需要会计知识？登记现金日记账以及银行存款日记账需不需要会

计知识？都需要，因此，即将做出纳的人员必须懂得一些会计知识，这样对今后

的工作是不无裨益的。

3.1 洞穿会计基础知识——会计是干什么的 ····························· 020
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笑的话中道出了这样的道理，即在现代经济生活中，税收是每个人、每个企业都

将面对的问题。比如在 2007和 2008年，股票交易印花税的调整引起了股票价格

的深度调整，可以说税收影响着企业经营甚至个人生活的方方面面。
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你了解出纳吗 
——出纳基础知识快速入门

 ● 内容概览

你了解出纳吗？

有人会说：“出纳就是跑银行，做凭证。”有人会说：“出纳就是现金的

收与支。”他们都有提到出纳的特征，但不全面。出纳是每一个经济单位不

可或缺的职位，由于出纳掌管着单位资金的收入与支出，几乎每一个员工

都需要与出纳打交道。但出纳这一职位也是最容易被人误解的，甚至有人

说“会数钱就能做好出纳”，其实做好出纳工作，既需要做好资金的收入与

支出工作，同时还要负责编制凭证、登记账簿、工资核算、往来结算等多项

工作。

想做出纳的你准备好了吗？

如果准备好了，那就跟着我们的旅程给自己充充电吧。
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