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内容概要

杨清波和尤文利主编的《出纳实务》是中等职业学校会计类专业的骨干专业课程之一，该课程以会计
实际工作中的出纳工作岗位职责为内容，在遵循会计职业技能训练标准和要求的前提下，结合各单位
出纳的日常工作任务，从了解出纳的基本知识入手，分现金业务的核算、银行业务的核算以及银行借
款的办理等七个任务模块来进行讲述。
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章节摘录

版权页：插图：在单位的财务工作中，会计与出纳是相互不可或缺的职业搭档，从所分管的账簿来看
，会计可分为总账会计、明细账会计和出纳。
出纳人员与会计人员之间既有紧密联系，又有明显的区别，他们是分工和协作的关系。
1.各有各的分工总账会计负责企业经济业务的总括核算，为企业经济管理和经营决策提供总括的全面
的核算资料；明细分类账会计分管企业的明细账，为企业经济管理和经营决策提供明细分类核算资料
；出纳则分管企业票据、货币资金以及有价证券等的收付、保管、核算工作，为企业经济管理和经营
决策提供各种金融信息。
总体上讲，必须实行钱账分管。
出纳人员不得兼管稽核和会计档案保管，不得负责收入、费用、债权债务等账目的登记工作；总账会
计和明细账会计则不得管钱管物。
2.互相依赖又互相牵制出纳、明细分类账会计、总账会计之间有着很强的依赖性。
它们核算的依据相同，都是原始凭证和记账凭证。
这些作为记账依据的会计凭证，必须在出纳、明细账会计、总账会计之间按照一定的顺序传递，它们
互相利用对方的核算资料，共同完成会计任务，不可或缺。
同时，它们之间又互相牵制与控制。
出纳的库存现金和银行存款日记账与总账会计的库存现金和银行存款总分类账、总分类账与其所属的
明细分类账、明细账中的有价证券与出纳账中相应的有价证券账，有金额上的等量关系。
3.出纳与明细账会计的区别是相对的出纳核算也是一种特殊的明细核算。
它要求分别按照库存现金和银行存款设置日记账，银行存款还要按照存人的不同户头分别设置日记账
，逐笔序时地进行明细核算。
“库存现金日记账’’要每天结出余额，并与库存数进行核对；“银行存款日记账”要在月内多次结
出余额，与开户银行进行核对。
它们在月末都必须按规定进行结账，月内还要多次出具报告单，报告核算结果，并与库存现金和银行
存款总分类账进行核对。
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编辑推荐

《出纳实务》是中职教育“十二五”规划教材·会计专业课系列之一。
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