【第一部分】出纳基本知识：在对出纳的基本常识进行介绍的基础上，详细列示了出纳工作的基本流程、出纳业务处理的基本流程和出纳工作交接的基本流程，并将本书应用的相关会计科目适用范围和二级科目的设置编入其中，供练习者检索参考。

【第二部分】出纳账务真账演练：运用了以案例体现原理、将原理植入案例的练习思路，涵盖了丰富的出纳日常通用业务，以日、月、年为单位提供了海量业务信息，使练习者可以通过764次的业务处理逐步达到能力强化的效果。

【第三部分】提供了出纳在实际工作中使用的模拟版式的空白支票、表格和单据，可供实景练习。

【第四部分】以另附文件的形式提供了表单电子模板和可与第二部分每一笔业务的处理步骤逐一对照的参考答案，使学员们能够随时对自己所完成的业务处理结果进行比对和分析，从中进一步体会出纳的工作程序和记账原理。

本课程充分兼顾了练习者学习、消化和吸收的需要，在业务内容的设置上遵循了由易至难、由难返易的原则，并略微加大了收付款业务与会计科目和日记账衔接应用的复杂程度，以有助于学员理解记账原理，更好地练习和掌握相关知识。

本课程应用了资金信息化监管的原理，使练习者能够通过反复经历办理程序和填制票（单）据，感受到这一原理是怎样应用在具体业务中的。即便所在单位的管理与此不同，练习者至少还能知道有更为严谨的管理方法，可以适时提出专业性的改善建议。

模拟练习中，使用的单位名称、开户银行及账号和姓名等文字，仅作虚拟代称。

第一部分：出纳基本知识

第1章 关于出纳的8个话题

1.1 什么是出纳

就日常工作而言，人们通常所说的出纳是指出纳工作或出纳人员。

出纳工作是指任何一个组织机构（以下统称单位）的资金收入、支出和保存事项（以下简称收付存），都需要通过出纳这个岗位来具体完成的内容。

出纳人员则是指在单位中履行这些资金收入、支出和保存职责的专业工作人员。

1.2 出纳在哪里做

形象地说，有一个单位就至少有一个出纳，哪怕这个出纳是领导本人兼做的。

这里说的单位是指任意一个公司、商场、超市、研究院所、学校、医院、协会、部队和各级政府等，无所不包。

出纳就在每一个单位。

1.3 出纳有几种

虽然不同行业或单位的具体业务不尽相同，但由于出纳的工作就是围绕所在单位资金收付存来开展的，因此，出纳涉及的行业特质并不像会计那样明显。

比如，医院的出纳和工厂的出纳，都是负责钱款的收进来、付出去和保存好。

但是，在出纳的具体业务上，行业之间、单位之间还是有所差别的。比如，医院出纳收进来的主要是患者交来的诊治费用，而工厂出纳收进来的主要是生产加工产品的款项。

根据出纳所在单位的业务特点，常见的出纳岗位是有类型或层级之分的。归纳起来大致有三种：

（1）全能型 这类出纳承担着所在单位资金收付存的全部工作，涉及业务处理的全过程和各个部门。

全能型出纳一般在业务规模比较小的单位中最常见。比如小微型企业或社区中心等。

（2）专业型 这类出纳在单位中分别单独从事着出纳的部分专项工作。比如，只负责现金业务的现金出纳，只负责银行业务的银行出纳。

专业型出纳一般在现金和银行业务收支发生频率都比较高的单位中最常见。比如，单体的零售店、餐馆等。

（3）层级型 在一个单位里，出纳的设置既有独立的专业型出纳岗位，又有对出纳业务进行集中汇总、记账和核查等工作的后一级岗位。比如，按区域设置的出纳，按资金类型设置的出纳，以及按业务归集和管理需要设置的总出纳。

层级型出纳在资金收支业务经办点比较多，或者是资金收支业务发生频率比较高的单位中最常见。比如，酒店、医院、连锁型的零售和餐饮机构等。

1.4 出纳的职业理念

出纳是会计工作的组成部分。对于任何一个单位而言，出纳都担负着对资金的收付存进行管理的责任。

以“三分动手，七分动脑”为代表的新时代出纳职业理念，反映了各个单位对出纳工作者必然的本质需求。

将“三分动手，七分动脑”的新时代出纳职业理念有效转化为日常工作的实战能力，不但能使出纳工作者充分体现专业价值，而且也能使所在单位避免或减少资金损失。

1.5 出纳工作的法律依据

出纳开展工作，首先应当遵守法律、法规和行政规章的规定。这些规定至少包括：

（1）中华人民共和国会计法；

（2）会计从业资格管理规范；

（3）人民银行结算账户管理办法；

（4）支付结算办法；

（5）中华人民共和国现金管理暂行条例；

（6）中华人民共和国人民币管理条例；

（7）中华人民共和国票据法；

（8）中华人民共和国税收征收管理法；

（9）会计基础工作规范；

（10）企业会计准则——应用指南

在这些法律、法规和行政规章中，凡是涉及出纳工作的内容，不但应当熟知并在工作中切实遵守，而且还应当能够主动指导所在单位避免发生在资金收付存方面的违法行为。

1.6 出纳工作的制度依据

在遵守国家法律、法规和行政规章的前提下，出纳开展日常工作还必须以所在单位的规章制度为依据进行各项业务的处理。

常见的与出纳相关的规章制度有：

（1）财务管理制度；

（2）资金收支申请备案审批制度；

（3）资金信息传递报告制度；

（4）资金收支报备核查监管制度；

（5）出纳工作程序。

每个单位制定的与出纳相关的规章制度形式可能不尽相同，但至少应当对资金收付存的申请、备案、审批程序，以及原始凭证、票（单）据和账目的业务处理及核查监管等做出严谨、可行的规定。

单位的这些规章制度对出纳尽职开展日常工作和自我保护都是非常重要的。换句话说，出纳不但要靠这些制度干活，而且还要靠这些制度不断证明自己的清白。

1.7 出纳的重要责任

从资金安全管理的角度看，每个单位的出纳都至少具有五项重要责任：

（1）法律责任 出纳需要有效发挥专业作用，使所在单位在资金管理方面不发生违法问题。

（2）制度责任 出纳应当严格执行所在单位资金管理方面的规章制度，并指导相关人员能够正确配合；对制度的完善提出建议方案。

（3）安全责任 出纳应当确保所在单位资金和所管理的其他重要物品安全完好。

（4）保密责任 对所知晓的单位及合作方的财务信息、员工个人收入等信息，出纳都应当予以保密。

（5）业务责任 根据法律、法规和行政规章、所在单位的制度，出纳应当按时、正确、完整地进行业务处理，并主动接受会计监管。

1.8 出纳的天职

战争题材的影视剧里经常会有一句话：军人以服从命令为天职！

所谓的天职，其实就是指的这个（职业）岗位从诞生起就天然赋予的职能。也就是说，没有这个天然的职能，这个职业（岗位）也就失去了存在的价值。因此，天职就是职业（岗位）的最核心任务。

那么，出纳的天职是什么呢？就是维护资金安全，保证资金使用。

出纳若是不知道自己的天职，便是无知者无畏了。

第2章 出纳工作的基本流程

2.1 出纳日常工作的基本流程

出纳日常工作的基本流程，见图2-1。
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2.2 出纳业务处理的基本流程

出纳业务处理的基本流程，见图2-2。
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2.3 出纳工作交接的基本流程

出纳工作交接的基本流程，见图2-3。
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第3章 相关会计科目的应用

为了有助于初学者在练习的过程中加深对与出纳业务相关会计科目的联想与理解，本章列出了将在后续练习过程中使用的会计科目。

如需了解更为全面的会计科目内容，请查阅《企业会计准则——应用指南》（财政部[2006]18号）。

3.1 资产类会计科目

资产类会计科目，见表3-1。
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3.2 负债类会计科目

负债类会计科目，见表3-2。
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3.4 损益类会计科目

损益类会计科目，见表3-4。
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第二部分   出纳账务真账演练

1．在这个部分里，你将以一家小规模销售公司的出纳人员身份，从公司新建账开始，逐笔进行单项业务的每日、每月及年末、年初账务处理的练习体验。

2．在收付款单据上审核（备案）批准的签名人，作者以“略”字示意。

3．请记住以下公司基础信息，你将在后面的练习中频繁使用其中的内容：

（1）公司名称：红又火（中京）贸易有限公司

（2）开户银行：彩旗银行国贸大厦支行

（3）银行账号：01234567890123456789

（4）公司成立日期：201N年8月1日

（5）出纳员姓名：周小悦

（6）发薪日：每月15日（遇节假日提前）

第4章 业务操练：以201N年8月为例

4.1 201N年8月20日

请注意：从现在开始，你就要临时改名叫周小悦了。周小悦是红又火（中京）贸易有限公司的一名出纳。

周小悦今天挺忙的。

她先去商城买了现金日记账和银行存款账两个账本，再去银行办理了开户的手续，买了转账支票和现金支票，并按照王总的要求从银行提取了3万元现金；她又去购买了印花税票。

回到公司，周小悦把这些票（单）据整理好，准备一会儿填写记账凭证和登账。

注1：转账支票的编号为23678341-23678365。

注2：现金支票的编号为41879561-41879585。

注3：周小悦已将今天购买支票的号码分别登记在转账支票领用登记表和现金支票领用登记表（参考答案见第四部分的表11-13和表11-4）。

4.1.1 新账本的扉页登记

在开始登账之前，首先要登记日记账的扉页。

现在，请根据图4-1提供的信息，使用第三部分的现金日记账扉页（见表10-1）进行登记（参考答案见第四部分的表11-1）。
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图4-1 现金日记账扉页的相关信息

第三部分的表 10-1
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与银行存款账有关的信息都已列在了图4-2中，请使用第三部分的银行存款账扉页（见表10-2）进行登记（参考答案见第四部分的表11-2）。
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图4-2 银行存款账扉页的相关信息

第三部分的表 10-2
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第四部分的表 11-2
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4.1.2 王总和齐总的入资款

图4-3和图4-4显示的分别是公司投资人王世界和齐大地入资的银行进账单相关信息。

现在，周小悦要开始第一次登账了。

根据图4-3和图4-4提供的相关补充信息：
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图4-4 齐大地入资银行进账单的相关信息

（1）请使用第三部分的收款报账单（见图10-1）进行填写（参考答案见第四部分的图11-1）。
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（2）请使用第三部分的记账凭证（见图10-2）进行填写，于办理相关人员签字手续之后再行登账（参考答案见第四部分的图11-2）。
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（3）请根据需要，在相关票（单）据、记账凭证上加盖“银行收讫”和“附件”印章（如果没有，可以用红笔画出长方框，在里面写上相应文字作为示意）。

（4）请使用第三部分的银行存款账首页（见表10-3）开始登账（参考答案见第四部分的表11-3）。

第三部分的表 10-3
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4.1.3 第一次银行提现

周小悦办妥了银行提现的申请、审批和核查报备手续，与张雪会计配合填制了一张现金支票。
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图4-5 银行提现的相关补充信息

（1）请使用第三部分的付款报账单（见图10-3）进行填写（参考答案见第四部分的图11-3）。
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第四部分的图 11-3

（2）请使用第三部分的现金支票正面和支付联背面（见图10-4-1和图10-4-2）开出这张支票（如果没有银行签章的模拟印章，也可以用红笔分别在支票上画出圆形和正方形来示意。参考答案见第四部分的图11-4和图11-5）。
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（3）请使用第三部分的现金支票领用登记表（见表10-4）进行首次填写（参考答案见第四部分的表11-4）。

第三部分的表 10-4
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第四部分的表 11-4
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提现归来，周小悦随手完成了登账的工作。

根据图4-5提供的相关补充信息：

（1）请使用第三部分的记账凭证（见图10-2）进行填写，于办理相关人员签字手续之后再行登账（参考答案见第四部分的图11-6）。
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（2）请根据需要，在相关票（单）据和记账凭证上加盖“银行付讫”和“附件”印章（如果没有，可以用红笔画出长方框，在里面写上相应文字作为示意）。

（3）请在已经登记的银行存款账首页依序登账，并使用第三部分的的现金日记账首页（见表10-5）开始登账（参考答案见第四部分的表11-5和表11-6）。

第三部分的表 10-5
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出纳实操第一课结束！谢谢大家！！！
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4.1.4 第一次处理银行收费账务

接下来，周小悦要将今天银行收取的费用填制凭证和登记日记账。

根据图4-6至图4-9提供的相关补充信息：
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图4-9 银行收取对公网银服务费的相关补充信息

（1）请使用第三部分的付款报账单（见图10-3）合并填写（参考答案见第四部分的图11-7）。

（2）请使用第三部分的记账凭证（图10-2）进行填写（参考答案见第四部分的图11-8）。

（3）请根据需要，在相关票（单）据和记账凭证上加盖“银行付讫”和“附件”印章（如果没有，可以用红笔画出长方框，在里面写上相应文字作为示意）。

（4）请在已经登记的银行存款账首页上依序登账（参考答案见第四部分的表11-7）。
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4.1.5 第一次买支票

周小悦从银行以转账方式买回的转账支票和现金支票，现在也要登账了。

根据图4-10提供的相关补充信息：
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（2）请使用第三部分的记账凭证（见图10-2）进行填写，于办理相关人员签字手续之后再行登账（参考答案见第四部分的图11-10）。

（3）请根据需要，在相关票（单）据和记账凭证上加盖“银行付讫”和“附件”印章（如果没有，可以用红笔画出长方框，在里面写上相应文字作为示意）。

（4）请在已经登记的银行存款账首页上依序登账（参考答案见第四部分的表11-8）。
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4.1.6 第一次购买账本和印花税票

周小悦经过申请批准后，用现金购买了印花税票和账本，现在也要登账了。

根据图4-11和图4-12提供的相关补充信息：
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（1）请使用第三部分的付款报账单（见图10-3）合并填写（参考答案见第四部分的图11-11） 。
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（2）请使用第三部分的记账凭证（见图10-2）进行填写，于办理相关人员签字手续之后再行登账（参考答案见第四部分的图11-12）。

[image: image50.png]ik %G

20 ¥ 08 A 20 B o F% 0801 5
m v i? -
-I ” 7; f- fﬁ
v IIIIIIE“.IIIIIII 2]

17 ENTER TR Ellﬁﬁ‘
I N U

I T T

Rt EF A3 B b CEA B FE

[




（3）请根据需要，在相关票（单）据和记账凭证上加盖“现金付讫”和“附件”印章（如果没有，可以用红笔画出长方框，在里面写上相应文字作为示意）。

（4）请在已经登记的现金日记账首页上依序登账（参考答案见第四部分的表11-9）。
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这一天的工作就要结束了。

虽然今天的收付款业务不多，但周小悦还是要按照日清月结的原则完成当天的账务清算。

4.2 　　　　201N年8月21日

4.2.1 为赵田桐报销

刚上班不久，办公室文员赵田桐交给了周小悦两张发票，说都是由王总个人用现金垫付的刻章费和培训费，申请、审批和核查报备手续都已经办妥，就等报销了。

周小悦把赵田桐交给她的发票和其他手续进行了审核，做完了金额汇总之后，办理了现金付款。

根据图4-13和图4-14提供的相关补充信息：
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请分别用付款报账单（见图10-3）进行填写（参考答案见第四部分的图11-13）。

空白的，供大家练习用：
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填完以后，与正确的比对一下。
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填写记账凭证（见图10-2），于相关人员签字手续之后再行登账（参考答案见第四部分的图11-14）。
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填写支票时的要求：

出票日期：必须使用中文大写：壹贰叁肆伍陆柒捌玖拾佰仟万

月为：１，２，１０月的，应在其前面加零。

日为：１-９，１０，２０，３０日的，在日前加零。

日为：１１-１９日的，应在日前加壹。

注意：大写紧挨人民币三个字，结尾加整字。

　　　小写前加记得¥字。

     支票填写时，应字迹清晰，不得挖补、涂改。
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接下来，填写记账凭证：
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审核付款审批单
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开支票

[image: image77.png]i ™ o mw D>
s S wovonmscomen & AR dR [AR(H) 28000,

13 23678342+ wmpw o RRIE N B8 iR BT 0 ks
Wit L A 22 SRR G £ iR g HUSOANK £ 0123 4567800123456789
o PN e = e[l Tl elel el
ﬁ o) ARA > l;l(J, dololald)
| W e RAaeR 7
RAMIo 0B 41 | B 1y
fdh F 2B IK A mermel
; AR st s

LIUES 3 it

O123L56789:0423L56789:0423L567890423L567
Hk X HBEHRLE)

FHIUERSAYE 11-23
FBIUEPS AR 11-15





填写转账支票领用登记表
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填写记账凭证
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审核付款审批单
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（２）发票上加盖现金付讫章

（３）填写记账凭证，登记现金日记账。
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