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《出纳业务那点事》

内容概要

《出纳业务那点事》共10章，主要介绍出纳员的职业定位、出纳应掌握的工作流程、出纳应具备的财
务知识、凭证、出纳账簿、现金管理、出纳结算、企业纳税概述、出纳税务知识以及关于避税等内容
。在编写过程中，全书努力做到理论讲解与会计实务相结合，理论讲解全面系统，实务内容安排得当
，语言通俗易懂，适合出纳人员阅读，对其他财务人员也具有一定的指导作用，亦可作为财务人员进
行专业培训的参阅读本。
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《出纳业务那点事》

作者简介

　　米国玮，会计，从事会计行业4年，现任今酷娱乐发展机构审计部审计员。精通企业会计制度和
国家财政、税收法律知识及上市公司法律法规，熟练掌握企业财务分析，能依据所提供的财务数据作
出系统财务分析和财务评估。与朋友合伙开办财务公司——天津市阳光天诚财务咨询公司，为零基础
的会计人员进行实际操作培训。
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《出纳业务那点事》

书籍目录

前言
第一篇 出纳常识
第1章 “高谈阔论”——出纳员的职业定位
1.1 出纳的定义
1.1.1 什么是出纳工作
1.1.2 什么是出纳人员
1.2 出纳的职业规划
1.3 出纳的职业精神
1.4 出纳的职能和原则
1.4.1 出纳工作的职能
1.4.2 出纳工作的原则
1.5 出纳机构的设置和人员配备
1.5.1 出纳机构的设置
1.5.2 出纳员的配备
1.6 出纳人员怎样与财务部门其他人员相处
1.7 出纳人员怎样与税务部门打交道
1.8 出纳人员怎样与银行打交道
1.9 出纳人员应熟悉的法律法规
1.10 小结
第2章 “按部就班”——出纳应掌握的工作流程
2.1 出纳的日常工作内容
2.1.1 货币资金核算
2.1.2 往来结算
2.1.3 工资核算
2.2 出纳日常工作的基本要求
2.3 出纳日常工作规范
2.4 出纳账务处理程序
2.5 出纳工作的交接手续
2.5.1 出纳工作交接的两点要求
2.5.2 出纳人员交接的三个阶段
2.6 出纳移交手续后的责任
2.7 小结
第3章 “根深蒂固”——出纳应具备的财务知识
3.1 出纳为什么要懂会计
3.2 会计基础理论
3.2.1 会计目标
3.2.2 会计基本前提
3.2.3 会计一般原则
3.2.4 会计要素
3.3 复式记账及其应用
3.3.1 复式记账原理
3.3.2 复式记账账户结构
3.3.3 复式记账的记账规则
3.4 会计基础名词解释
3.4.1 认识会计科目
3.4.2 了解什么是收入
3.4.3 正确理解费用的概念
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《出纳业务那点事》

3.4.4 正确了解利润的概念
⋯⋯
第二篇 出纳实务
第三篇 出纳税务知识
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《出纳业务那点事》

章节摘录

　　为了真实反映企业的财务状况和经营成果，不能仅根据交易或事项的外在表现来进行核算，而要
反映其经济实质。　　4.一贯性原则　　一贯性原则要求企业采用的会计核算方法前后各期保持一致
，不得随意变更。企业进行会计核算和编制财务会计报告必须遵循一贯性原则，对于统一企业在不同
地点和不同时间发生的相同类型的经济业务，应采用一致的会计处理程序与方法。　　坚持一贯性原
则可以防止某些企业或个人通过会计处理方法的变动，人为地操纵企业的资产、收入、费用、利润等
会计指标，粉饰企业的财务状况和经营成果。　　5.可比性原则　　可比性原则是指企业之间的会计
信息应当口径一致，相互可比。企业进行会计核算和编制财务会计报告必须遵循可比性原则，对于相
同的经济业务，应当采用相同的会计程序和方法。　　6.及时性原则　　及时性原则是指会计信息的
时效性。及时记录是要求对企业的经济业务及时地进行会计处理，本期发生的经济业务应当在本期内
进行处理，不能延至下一个会计期间或提前至上一个会计期间；及时报告是指要把会计资料及时传送
出去，将财务报告及时报出。及时记录是及时报告的前提，只有将会计资料及时地记录下来，才有可
能及时地报告；而及时报告也是会计信息时效性的重要保证，如果不能及时报告，那么即使会计记录
很及时也会使会计信息失去时效性。　　7.明晰性原则　　明晰性是指会计记录必须清晰、简明、便
于理解和使用。提供会计信息的目的在于帮助有关方面进行经济决策。要在保证会计信息的真实性与
相关性的前提下，力求使会计信息简单明了。　　8.权责发生制原则　　权责发生制是指按照要求，
对会计主体在一定期间内发生的各项业务凡符合收入确认标准的本期收入，不论其款项是否收到，均
应作为本期收入处理，凡符合费用确认标准的本期费用，不论其款项是否付出，均应作为本期费用处
理。反之，凡不符合收入确认标准的款项，即使在本期收到，也不能作为本期收入处理，凡不符合费
用确认标准的款项，即使在本期付出，也不能作为本期费用处理。　　⋯⋯
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精彩短评

1、给爸爸买的 他说挺不错
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