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内容概要

本书以出纳工作流程为依据，以培养学生出纳业务办理工作能力为出发点，系统介绍了出纳岗位的工
作内容和工作要求，详细讲解了出纳工作中的现金业务办理、银行存款结算业务办理和出纳报表业务
等，并附有出纳岗位模拟实训，以提高学生的实际出纳工作操作能力。
本书设置了“教学目标”、“工作任务”、“业务办理流程”、“上岗一试”等栏目，让学生在学中
做，做中学，通过大量的实际工作任务及表单，掌握出纳岗位需要的各项技能。
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章节摘录

　　职业教育人才培养的理念发生了深刻的变化，以工作过程引领和规划学习内容已逐渐成为职业教
育工作者的共识。
一直以来，出纳实务仅作为会计专业主干课程财务会计的一个章 节，即货币资金，其不足之处是将会
计知识及实务与会计岗位职责和工作内容基本割裂开来，学生在学习了货币资金的内容后，不能明确
出纳岗位的工作职责及任务，不能实现“零距离”上岗就业。
出纳实务是一门实践性和操作性较强的课程，要求学生在学习时不仅要掌握会计核算的各种基本方法
和基本程序，还要掌握各种票据的开具、签发、审核等业务的基本处理程序和基本操作规范。
本书从会计实际工作出发，充分考虑会计专业人才的培养目标和要求，在每个项目的学习中，包含“
学习目标”、“工作任务”、“业务办理流程”、“上岗一试”等栏目，有利于学生对具体业务办理
流程的学习和掌握。
本教材包括四章 内容。
第一章 “出纳岗位概述”主要包括出纳岗位认知，现金、票据及预留银行印鉴的保管，日记账的设置
三个模块；第二章 “出纳基本功”主要包括出纳基本技能，出纳报告单编制业务，出纳会计资料的归
档三个模块；第三章 “现金结算业务”主要包括现金收付业务，现金存取业务两个模块；第四章 “
银行存款结算业务”主要包括转账支票结算业务，银行本票结算业务，汇兑结算业务，委托收款结算
业务，银行汇票结算业务，商业汇票结算业务，银行承兑汇票业务，托收承付结算业务，银行存款余
额调节 表编制业务和银行账户的开立与撤销十个模块。
附录A“出纳岗位实训”主要训练学生出纳岗位的综合业务技能。
本教材由广西水利电力职业技术学院经济管理系唐锋老师担任主编，广西国际商务职业技术学院林萍
老师、黄少容老师，广西经贸职业技术学院李素梅老师担任副主编。
在本教材的编写过程中，由于作者水平有限，时间紧迫，书中难免存在错误和不妥之处，敬请读者批
评指正。
编者
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