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前言

　　无论你有多么耀眼的学历，无论你在求职路上拼掉了多少对手，第一次走进职场时，你都要面对
一个尴尬而现实的问题：在这里，你还只是一个菜鸟，一件小小的工作，都有可能让你摔上一个大大
的跟头。
而你身边，也总是不乏各种意外都轻松搞定、所有难题都从容摆平的职场达人，让你既羡慕又自卑。
　　1.谁来读这套书——你是那个羡慕达人的菜鸟吗　　经过层层筛选，你能够谋得这个职位，只是
证明了你的知识水平和能力，挤进职场是一回事，在职场做出业绩则是另一回事。
常常听到职场新人抱怨工作很受挫，而职场老人也常常说新来的很雷人。
要想早日摘下菜鸟标签，晋身达人阶层，你需要以最快的速度积累经验，找到工作的感觉。
为此，我们编写了这套“职场达人技能手册系列”丛书，专为刚刚进入新工作角色、有一定专业知识
而又缺乏实践经验的职场人士设计，使他们可以避免时间与精力上的浪费，在最短的时间内了解必要
的工作常识，掌握应对各种状况的方法，从生手变为熟手，把知识付诸于实践，把实践转化为经验。
　　2.为什么要读这套书——你最缺的是常识和方法　　不管是初人职场，还是刚刚转行，你最可能
遇到的难题就是缺乏工作常识，以致时常在小事情上犯低级错误。
对此，许多人或是向前辈请教，或是搜罗各类的书籍埋头苦读。
然而，前辈的经验大多是片段的、个人化的，不系统也不全面；而与工作相关的图书品种繁多，如果
统统读下来，往往是泥沙俱下、不得要领。
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内容概要

　　《一本书学会做出纳(图解版)》是一本专门为初次接触出纳工作的新手编写的实用书籍。
全书共分为两篇：新手入门和高手进阶。
《一本书学会做出纳(图解版)》采用图文并茂的形式，详述了出纳人员必须掌握的各项基础知识和相
关实务工作，涵盖了单据、账簿、现金管理，银行资金结算业务、查错纠错等内容。
《一本书学会做出纳(图解版)》内容浅显易懂，可读性、实用性、指导性都较强，出纳人员可在最短
的时间内，花最小的精力掌握必备的出纳知识和业务技能，快速胜任出纳工作。
　　《一本书学会做出纳(图解版)》适合从事出纳工作的财务新人，也可供企业的经营管理者和相关
专业的学生参考。
　　翻开《一本书学会做出纳(图解版)》让你一看就懂，出纳业务立刻上手　　许多刚刚走上出纳岗
位的人，都会有这样的困惑：我已经学了不少会计理论知识，为什么在工作中还会遇到这么多棘手问
题？
其实答案很简单。
就是缺少实践经验，没有在实际操作方面经过相应的训练。
　　《一本书学会做出纳(图解版)》内容基本涵盖了一名合格的出纳人员所能接触到的各项工作，有
利于出纳人员比照自身工作有的放矢，有针对性地学习财务知识、积累实际操作的经验，从而让出纳
新手看得懂、学得会、用得上。
用最短的时间、花最小的精力掌握出纳业务技能，快速适应岗位要求，早日得到晋级的机会。
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检的办理第八章 说说税务那些事儿——出纳人员必备税务知识第一节 企业常见的税种第二节 纳税的
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因第二节 出纳工作常见的错误及查找第三节 记账错误查找的方法第四节 记账错误的更正第五节 出纳
工作防出错的措施第十章 责权分明——出纳工作的交接第一节 出纳工作交接的要求和程序第二节 出
纳工作交接的内容第三节 出纳工作的交接方法第四节 出纳工作文书的移交
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章节摘录

　　3.手持式四指拨动点钞法　　手持式四指拨动点钞法也称四指四张点钞法或手持式四指扒点法。
它适用于收款、付款和整点工作，是一种使用广泛、比较适合柜面收、付款业务的点钞方法。
它的优点是速度快、效率高。
由于每指点一张，票面可视幅度较大，看得较为清楚，有利于发现残破券和假币。
缺点是点一张记一个数，比较费力。
手持式四指拨动点钞法具体的操作步骤如下。
　　（1）持钞　　钞券横立，左手持钞。
持钞时，手心朝胸前，手指向下，中指在票前，食指、无名指、小指在后，将钞券夹紧；以中指为轴
心五指自然弯曲，中指第二关节顶住钞券，向外用力，小指、无名指、食指、拇指同时向手心方向用
力，将钞券压成“U”形，“U”口朝里；这里要注意食指和拇指要从右上侧将钞券往里下方轻压；
手腕向里转动90度，使钞券的凹面向左但略朝里，凸面向右但略朝外；中指和无名指夹住钞券，食指
移到钞券外侧面，用指尖管住钞券，以防下滑，大拇指轻轻按住钞券外上侧，既防钞券下滑又要配合
右手清点。
最后，左手将钞券移至胸前约20厘米的位置，右手五指同时沾水，作好清点准备。
　　（2）清点　　两只手摆放要自然。
一般左手持钞略低，右手手腕抬起高于左手。
清点时，右手拇指轻轻托住内上角里侧的少量钞券；其余四指自然并拢，弯曲成弓形；食指在上，中
指、无名指、小指依次略低，四个指尖呈一条斜线。
然后从小指开始，四个指尖依次顺序各捻下1张，四指共捻4张。
接着以同样的方法清点，循环往复，点完25次即点完100张。
　　用这种方法清点时要注意以下几点：一是捻钞券时动作要连续，下张时一次一次连续不断，当食
指捻下本次最后1张时，小指要紧紧跟上，每次之间不要间歇；二是捻钞的幅度要小，手指离票面不
要过远，四个指头要一起动作，加快往返速度；三是四个指头与票面接触面要小，应用指尖接触票面
进行捻动；四是右手拇指随着钞券的不断下捻向前移动，托住钞券，但不能离开钞券；五是在右手捻
钞的同时左手要配合动作，每当右手捻下一次钞券，左手拇指就要推动一次，二指同时松开，使捻出
的钞券自然下落，再按住未点的钞券，往复动作，使下钞顺畅自如。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<一本书学会做出纳>>

编辑推荐

　　抛砖引玉，基础为先　　从识别假币到点钞方法，修炼必备专项技能　　一目了然，手到擒来　
　提升单据、账簿、现金管理能力　　一读就懂，渐入佳境　　知晓银行资金结算、工商、税务知识
　　一步到位，融会贯通　　小心防范错误，谨慎交接工作　　从生手到熟手的晋级指南，变知识为
经验的实战宝典　　一看就懂的专业知识，一学就会的实战技巧　　一本书就让你全面上手出纳工作
　　为出纳新手积累实践经验，用最短的时间、花最小的精力掌握出纳业务技能
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