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    或许你正在寻找一份出纳工作，毕竟从未干过，

心中难免忐忑不安;或许你正在从事着出纳工作，

但时常遇到一些把握不准，又不知道该向谁请教或

羞于向人请教的问题，拥有本书将是你最好的选择。

    这是一本专为初次接触出纳工作的人员编写的

入门指导书。本书从出纳的工作对象入手，对出纳

账薄的设置、记账规则、错账的更正、对账与结账

的要求以及出纳报告的编制等均作了全面、系统、

深入浅出的讲解，对出纳所必须的现金管理知识、

银行账户管理知识、支付结算知识、会计基础知识、

账务管理与税务知识等也作了通俗易懂的介绍。全

书内容丰富，资料翔实，选材极具实用性和操作性。

仔细研读，必将使你大受启发，多有稗益。
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    参加本书编写的人员均为出纳研究的专家和实

际工作者，他们是:龙菊、葛丽梅、付琳等人，以

保证本书的高质量和高水平。本书也可以作为有关

人员学习出纳基拙知识的教材。

    我们衷心希望本书能伴随着广大读者朋友一起

拼搏，从而使你掌握出纳工作的基础知识和操作技

巧，走向成功。

编 者
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第一章 出纳概览

第一章 出纳概览

第一节 出纳的工作对象

一、什么是出纳

    出纳，作为一个名词，运用在不同的场合有着不同的

涵义。“出”是指支出、发出;“纳”是指收进、接受。从

广义上来说，出纳泛指发出和收进的管理工作。在财务工

作中出纳有两层涵义:第一层涵义是指企事业单位、国家

机关、社会团体等单位中货币资金、票据和有价证券的付

出和收进;第二层涵义是指从事货币资金、票据、有价证

券付出和收进的人员，即担任出纳工作的人。因此，出纳

有时用来指财务工作中具体经办货币资金收付的专业岗

位，即指出纳工作，它与会计主管、记账、稽核等岗位组
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合成一个有机的整体;有时还将之用来称呼从事货币资金

收支及其他资金收支的专业技术人员，称谓出纳员，也就

是通常所说的出纳。

    出纳人员，从广义上看，既包括各单位会计部门设置

的出纳人员，也包括各业务部门的收款员、工资发放员

等。从狭义上讲，仅指单位财务部门从事资金收付和核算

的人员。

二、出纳的工作对象

    出纳的工作对象主要表现在以下两个方面:

    (一)货币资金的收入和付出

    企业的基本经济活动是产品的生产经营活动。企业的

生产经营过程可按流程分为供应、生产、销售三个阶段。

经营资金投人企业以后，在生产经营过程中，随着供应、

生产、销售过程的不断进行，不断改变其形态。以货币资

金为起点，依次经过供应过程、生产过程、销售过程，分

别转化为储备资金、生产资金、产品资金以及结算资金等

各种不同形态，最后又回到货币资金形态，这一资金的运

动变化过程，称之为资金循环。企业再生产的不断进行，

引起资金连续不断地循环，称之为资金周转。

    从企业货币资金的收入和付出来看，企业生产出来的

产品，通过销售收人，就表现为货币资金进人单位。企业

为了产品生产的正常进行，要组织原材料购买，必须支付

    2
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一定数额的材料价款;对工人和管理人员的劳动也要支付

一定的工资;在生产经营过程中，还要支付其他费用。这

些支付使企业的资金减少，表现为货币资金退出单位。同

时，在生产过程中，企业由于扩大生产规模或季节性储备

原材料、物资等，可能会追加投资或向银行及其他单位借

人资金，引起货币资金收人，也会因偿还到期货款，交纳

税款及多种费用，引起货币资金支出。

    除自负盈亏的生产企业、公司或其他各类实体，机

关、部队、学校等依靠或部分依靠财政拨款的单位也必须

在有正常的货币资金的收人与支出的基础上才能长期生存

与发展。

    所以，不管什么性质的单位，从出纳角度看，货币资

金的收入不外乎财务收人与业务收人。财务收人主要有资

本投人、资金借人、股票或债券发行收人等。业务收人主

要有销售收人、劳务供应收人或其他收人;货币资金的支

出也不外乎财务支出和业务支出。财务支出包括股东收回

投资、退回财政拨款、偿还银行贷款或债券以及向其他单

位投资等。业务支出包括固定资产投资，购买原材料、燃

料，支付工资、奖金、管理费用、销售费用、税款、利息

及其他等。

    (二)货币资金的存入和提取

    为了加强货币资金的管理，保证货币资金的安全与完

整，按照 《现金管理暂行条例》的规定，企事业单位、国

家机关、社会团体、部队、集体经济等单位对各项收入的

                                                                        3
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现金，超过库存限额的部分或者超过坐支额度的部分，必

须于当日存人开户银行。现金存人银行，就表现为单位现

金减少，银行存款增加。

    各单位在发放工资、薪金、津贴、补贴、支付差旅费

以及未达到银行结算起点的零星支出等，需要支付现金

时，可以从本单位库存现金限额中支付或从银行提取，不

得从本单位的现金收人中直接支付 (在坐支额度以内的部

分除外)。

    由此可知，出纳的工作对象即记录、反映和监督所在

单位货币资金的收人和付出、货币资金的存入和提取。也

就是说，它的主要工作范围是停留在各单位货币形态的资

金运动。

三、出纳与会计的业务分工

    出纳是会计工作不可分割的一部分;对于规模比较小

的单位来说，即使人员比较缺乏，也不能使职员集会计与

出纳工作于一身。根据国家有关财经纪律规定，为了严肃

财经纪律，防止舞弊事件的发生，有资金往来业务的单

位，必须实行钱账分管，负责账簿登记工作的会计人员不

得兼任资金的收付工作，负责资金收付的出纳人员不得兼

任账簿登记工作。

    一般来讲，实行独立核算的单位、在银行独立开户的

单位、有经常性现金收人和支出业务的单位，都应当配备

    4
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专职或者兼职出纳人员，担任本单位的出纳工作。出纳人

员配备的多少，主要取决于本单位出纳业务量的大小和繁

简程度，要根据实际工作需要设岗定人。

    单位规模较大、业务复杂，需要设置两名以上 (包括

两名)出纳人员的单位，要在出纳部门内部实行岗位责任

制，要对出纳人员的工作进行明确的职责分工，使每一项

出纳工作都要有具体人员负责，每一个出纳人员都要有明

确的职责。一般情况下，出纳人员的具体分工，可按现金

与银行存款、票据与有价证券的办理等工作性质上的差异

进行分工;也可以将整个出纳工作划分为不同的阶段和步

骤，按工作阶段和步骤进行分工。由于出纳工作的特殊

性，出纳人员最好设置专门的办公场所，配备必要的保安

设施。

    出纳与会计的业务分工，从大的方面来看，即一个管

账，一个管钱。出纳主要根据会计所记账目进行货币资金

的收进、付出，银行存款的存人与支取。但这并不意味着

出纳不需要了解会计基本知识。事实上，许多单位的出纳

都受过系统的会计知识教育，在大多数情况下，他们也可

协助会计作一些各有侧重的设置账户、记账、填制与审核

财务凭证、登记账簿、清查财产、编制出纳报告等工作。

因此，除了解出纳知识外，会计基础知识、财务管理知

识、支付结算知识、税务知识等，也是出纳人员需要学习

和借鉴的。
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第二节 出纳账簿与报告

一、出纳账簿的设置

    出纳主要设置订本式的 “现金日记账”、“银行存款日

记账”和有关的有价证券方面的一些明细分类账。有价证

券明细账主要核算股票、债券等有价证券的增减变动及结

存情况，出纳人员对由自己保管的各种有价证券要分设明

细账进行核算，如设 “长期投资— 股票投资 (xX股

票)”明细科目核算本单位对X X股票的购进、售出以及

结存情况。)

    日记账可以选用 “三栏式”’账簿，也可以根据经济业

务的特点和经营管理的需要选用 “多栏式”账簿。明细账

一般选用 “三栏式”.账簿。

    出纳账簿是重要的财务档案和历史资料。出纳在启用

账簿时，应在账簿封面上写明单位名称和账簿名称，按账

簿启用表的要求清楚写明相关事项。账簿启用表的格式一

般如下:
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