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前  言 p r e f a c e

在现代商品社会中，企业的经济业务总是不可避免地需要通过货币资金的

收付、结算进行，比如购买材料、销售商品、发放工资、报销费用等。因此，

出纳已经成为企业运作不可或缺的一个组成部分。出纳工作的质量和效率，直

接关系到企业会计核算的质量和效率。每个企业中的出纳人员不仅担负着现

金、票据和有价证券的保管，同时还要办理各种款项的收付和银行结算业务。

随着企业数量和种类的不断增多，对出纳人员的需求也越来越大。正是这种日

益增长的需求，使得一大批出纳人员踏入这个行业。出纳工作不仅责任重大，

而且有不少学问和政策技术问题，对于刚刚入行的出纳新手而言，并不是轻

轻松松就可以做好的。出纳工作虽然技巧性和专业性没有会计工作那么强，但

是要想成为一名优秀的出纳人员并不是一件容易的事情，它不仅要求出纳人员

要有扎实的专业知识和较强的业务能力，还要有足够的耐心和严谨细致的工作

作风。

为了满足广大读者学习和工作的需要，我们编写了《一学就会的出纳入门

全图解》一书。本书充分运用了图解的方式帮助读者概括、总结知识点，图文

并茂，简明易懂，便于出纳人员学习使用。

全书共分七章，主要内容包括出纳基础知识，出纳必备的会计知识，出纳

需掌握的基本技能，出纳对账簿、凭证的管理，出纳对现金业务的管理，出纳

对银行结算业务的管理，出纳对其他业务的管理。

本书适合出纳人员或即将走上出纳岗位的人员、财务管理人员阅读使用，



·2·

一学就会的出纳入门全图解

也可作为企业培训出纳人员的参考教材。

由于编者学识和经验有限，虽经编者尽心尽力，书中难免有不足之处，

恳请广大读者热心指点。

编 者

2020 年 6 月
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第一章  出纳基础知识

出纳属于财务工作中的一个名词，其含义随着场合不同而不同。出纳最基

本的两个含义是出纳工作和出纳人员，要入门做出纳，首先必须了解出纳的工

作内容是什么，其次还要很清楚地知道出纳与会计之间的关系，以及出纳工作

的业务流程等。本章将详细介绍出纳工作和出纳人员有关含义。

本章导读



·2·

一学就会的出纳入门全图解

第一节  出纳

一、出纳

出纳是随着货币和货币兑换业的出现而产生的，所谓“出”即支出、付出，而

“纳”即收入。

出纳是按照有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关账务，保

管库存现金、有价证券、财务印章及有关票据等工作的总称。

狭义的出纳则仅指各单位会计部门专设出纳岗位所处理的各项货币款项收付工作。

二、出纳工作的特点

出纳是企业中一个专门的岗位，属于一项专门的技术。它不但具有会计工作的本

质属性，还有其专门的特点，主要包括社会性、专业性、繁杂性、政策性和时间性五

大特点。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第一章　出纳基础知识

三、出纳工作的职能
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四、出纳工作的基本要求
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第一章　出纳基础知识

五、出纳工作的基本原则

根据《会计法》的有关规定，要求出纳人员不得兼管稽核，会计档案保管及收入、

费用、债权债务账目的登记工作。即涉及款项与财物收付、结算及登记的任何一项工

作，均必须由两人或两人以上分工办理，以起到相互制约的作用。

《会计法》规定钱账分管原则是为了避免舞弊的行为，如果稽核、内部档案保管工

作全部由出纳员经管，其出纳人员可能会通过抽换单据、涂改记录等手段进行舞弊，

而企业很难预防这种现象发生。

第二节  出纳人员的职责和权限

一、出纳人员的任职条件
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二、出纳人员的具体职责
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第一章　出纳基础知识

三、出纳人员的权限

四、出纳人员应遵守的职业道德
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第三节  出纳工作的内容和流程

一、出纳工作的内容

出纳的日常工作主要包括货币资金核算、工资核算以及往来结算三个部分。



·9·

第一章　出纳基础知识

二、出纳的工作日程

1．出纳工作阶段日程

出纳工作是按时间阶段进行处理和总结的。所以，出纳员在了解资金收支的一般

程序和账务处理之后，应对工作有个时间的概念，以确保出纳业务得到及时处理，出

纳信息得到及时反映。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


