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《图解出纳业务》

内容概要

本书用图表与现场模拟的方式将出纳知识和技巧直白、简单的给予展示和解析，内容扼要、易学实用
。
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作者简介

李旭，会计图书作者，中级会计师，天津财经大学毕业，会计学专业，工商管理系学士，中国会计视
野资深博主。多次为各大经济类网站撰写文章并发表。
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书籍目录

第1 章 与出纳零距离
1.1 出纳到底做什么？
1.2 出纳就是数钱吗？
1.3 总被提及的会计证是什么？
1.4 出纳该如何与钞票打交道？
1.5 出纳要坚持什么样的做人原则？
1.6 称呼出纳为会计是否正确？
1.7 做财务工作还要看老公在哪里上班？
第2 章 对“钱”的管理
2.1 库存现金到底保存多少最佳？
2.2 库存现金能否坐支？
2.3 怎样才能把库存现金管好？
2.4 到银行取现要经过哪些程序呢？
2.5 让备用金管理更加规范
2.6 如何复核现金付款凭证？
2.7 如何复核现金收款凭证？
2.8 面对残币我们是收还是不收？
2.9 怎样将现金送交银行？
2.10 怎样才能更细致地登记现金日记账？
2.11 一定要做好现金清查工作
第3 章对银行存款账户的管理
3.1 银行账户怎么分类呢？
3.2 怎样开立银行账户？
3.3 银行账户具体该如何使用？
3.4 银行对账单是什么概念？
3.5 银行存款日记账到底怎么登记呢？
3.6 银行存款如何做到定期清查呢？
3.7 面对“瘸腿”的余额调节表该咋办？
3.8 银行预留印鉴该如何管理？
第4 章费解的名词不再费解
4.1 令人费解的名词到底啥意思？
4.2 票据通过贴现可以变成现金吗？
4.3 为什么背书可以让票据流通起来？
4.4 票据是个什么概念？
4.5 汇票和承兑有什么“亲密”关系？
第5 章票据家族的“三驾马车”
5.1 名目繁多的汇票是哪些？
5.2 汇票和电汇有什么区别？
5.3 商业汇票当事人都是谁？
5.4 银行承兑汇票如何申请？
5.5 商业承兑汇票为什么也离不开银行？
5.6 支票包括哪几类？
5.7 现金支票可以背书吗？
5.8 转账支票填写时需要注意哪些？
5.9 本票和汇票有啥区别？
第6 章众多的银行结算方式
6.1 银行结算的种类有哪些？
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6.2 电汇在实际工作中如何应用呢？
6.3 为什么现在信汇的使用越来越少了呢？
6.4 委托收款应该如何操作呢？
6.5 托收承付为什么要根据购销合同操作呢？
6.6 公司也可以办理信用卡？
6.7 为什么要用信用证？
6.8 银行汇票和商业汇票有什么区别？
第7 章面向国际的出纳
7.1 外汇业务和本币业务有很大区别吗？
7.2 外汇账户使用有哪些规定呢？
7.3 什么叫做汇率？
7.4 什么是外汇结算？
7.5 国际贸易结算方式有哪些？
7.6 什么叫做押汇？
7.7 外汇收入都要到指定银行结汇吗？
第8 章提升业务水平做个称职的出纳
8.1 差旅费的支出范围都包括什么呢？
8.2 如何做好工资核算？
8.3 账簿的分类是啥样？
8.4 出纳也念三字经？
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精彩短评

1、原来这个是第一本 一刷
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《图解出纳业务》

章节试读

1、《图解出纳业务》的笔记-第5页

        出纳室中有的企业是一个人，有的企业是两个人。这是因为出纳按职责细分有银行出纳和现金出
纳。

现金出纳每天接触的可是“真金白银”。公司账目下的一切现金都在现金出纳
手中。银行出纳则不接触人民币，而是与支票、汇票等票据打交道。现金报销要找现金出纳，开取支
票则
要找银行出纳。两者各司其职。如果企业
规模较小，工作量不大，两项工作可以交由一个人来完成。

2、《图解出纳业务》的笔记-第14页

        
一看复写

　　发票代码是国家统一的，共12位。其中第1位的1代表的是国税控管发票，2代表的是地税控管发票
，
如果发票上填写的经营项目与国税、地税控管范围不相符，要拒收。发票代码的后面几位，是区分年
份、
联次和版位的。如果发票代码与票面内容不一致，就是假发票

二看代码

三看印章

查
刮

　　根据税法规定成本费用列支应当符合真实性和法定性原则，假发票入账在缴纳企业所得税前要调
增应
纳税所得额，如果汇算清缴时未调整，不仅要补缴企业所得税、多缴滞纳金，还要接受税务机关的处
罚

3、《图解出纳业务》的笔记-第17页

        左手横执钞票，下面朝向身体，左手拇指在钞票正面左
端约四分之一处，食指与中指在钞票背面与拇指同时捏住钞

持票，无名指与小指自然弯曲并伸向票前左下方，与中指夹紧
票钞票，食指伸直，拇指向上移动，按住钞票侧面，将钞票压
成瓦形，左手将钞票从桌面上擦过，拇指顺势将钞票向上翻成微开的扇形，同时，右手拇指、食指作
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点钞
准备
　　左手持钞并形成瓦形后，右手食指托住钞票背面右上
角，用拇指尖逐张向下捻动钞票右上角，捻动幅度要小，

清不要抬得过高。要轻捻，食指在钞票背面的右端配合拇指
点捻动，左手拇指按捏钞票不要过紧，要配合右手起自然助
推的作用。右手的无名指将捻起的钞票向怀里弹，要注意轻点快弹
　　计数要与清点同时进行。在点数速度快的情况下，往往

计由于记数迟缓而影响点钞的效率，因此记数应该采用分组记
数数法。把10作1记，即1、2、3、4、5、6、7、8、9、1（即
10），1、2、3、4、5、6、7、8、9、2（即20），以此类推

4、《图解出纳业务》的笔记-第7页

        出纳工作需要的是细心，一定要做到“斤斤计较”，否则要出问题。比如，库存现金与现金日记
账余额不
符，无论多了还是少了都说明某个工作环节出现了问题，必须立刻查库盘点，而且要“追本溯源”，
从一
笔笔业务往回溯查，找到问题所在。如果实在找不到原因，那么缺少的库存现金就要自己掏腰包了，
为自
己的工作疏忽来埋单。如果库存现金多了也不要高兴，出纳工作常听到这样一句话：“逢多必少”！
再认
真梳理一下业务，很有可能是某笔现金支出忘记记账，而导致库存现金盘多。如果记上漏记业务，现
金很
可能是少的哦！

5、《图解出纳业务》的笔记-第12页

        
出纳人员要经常接触现金、票据，所以要练就一双“火眼金睛”。预支款人员退回现金，或者进行现
金报
销的时候，出纳人员需要细致审慎地对现金和票据进行甄别。虽然国家对假币、假发票打击力度很大
，但
还是有一些不法分子铤而走险，知法犯法，获取巨额暴利。

识别“假货”的本领可不是轻而易举就可以炼成的。即使是多年的老出纳，也不能百分之百保证能看
穿“
假货”。干一行爱一行，干一行更需要钻一行。其实鉴别假币也有其门道，“看、摸、听、测”是识
破假
钞最有效的方式。这是四个步骤，同时也是从四个不同的角度来对收到的纸币进行甄别。

6、《图解出纳业务》的笔记-第21页

        用最通俗的话来说，会计是来管账，出纳是来管钱。虽然这样讲不是很科学，但是实际工作中，
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二者是必
须要分开的。
在过去，我们听说过这样一个称呼——账房先生。不过用现代人的眼光来看，账房这个岗位并不科学
，它
是集出纳、会计于一体，进账、出账、统计是其三大职责。随着时代的发展，账房先生也就退出历史
舞台
了。其工作被出纳和会计两个岗位取代了！
从广义上讲，会计包括了出纳和狭义上的会计，从狭义上讲，会计是相对出纳以外的会计核算人员。
狭义的会计出 纳
会计和出纳其实只是习惯性的叫法，他们都属于企业的财务部门。出纳与会计是一个统一体下的两个
方面
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