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编辑推荐

本书是快速掌握出纳技能的**帮手，内容通俗、专业，编排新颖，易学易会。

内容简介

    本书内容由浅入深，学习时第一遍可按顺序通读。每一章先看章前概述，明确各
章基本内容，各章节间涉及到相互照应之处文中会表明相关章节便于你对照学习。各章
节的主要概念均单独列示；文中的小贴士、账务处理案例等都是以文本框突出显示，便
于阅读时抓住重点。每章学习结束后，可参考章末点拨，回顾重点内容和难点内容，巩
固学习效果。
    当然，出纳工作是无法纸上谈兵的。初步学习本手册之后，还需要在工作实务中
不断积累经验。工作过程中，本手册同样随时可以充当工具书，简明扼要的目录能便于
你迅速按图索骥找到所需内容，即查即用，随时辅助你的实务操作。
    本书语言通俗易懂，实例具体直观，内容简单明了，充分考虑到出纳新手的特点
，能让你在最短的时间了解和掌握出纳工作的基本技能。本书适合于有初中及其以上知
识背景的，急于上手的准出纳工作人员和初级出纳工作者。
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第1章 出纳工作做什么

1.7 出纳与其他会计的关系：各司其职，分工协作
在一家企业，出纳一般是属于财务部门或是会计部的。而财务部门的成员，按照各自分
管的账簿来看，可以分为总账会计、明细账会计和出纳。要做好出纳的工作，除了专心
自己的本职工作外，还需要明白自己和财务部的其他人员的工作关系是什么样的，以确
保各司其职，分工协作。
    概括来说，财务部分工的基本原则是“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。出纳工作是一种账实
兼管的工作。“实”方面，主要是现金、银行存款和各种有价证券的收支与结存核算，
以及现金、有价证券的保管和银行存款账户的管理工作。“账”的方面，要进行出纳账
务处理。在这一点上和其他财会工作有着显著的区别。除了出纳，其他财会人员是管账
不管钱，管账不管物的。对出纳工作的这种分工，并不违背财务“钱账分管”的原则，
这是由于出纳账是一种特殊的明细账。出纳核算要求分别按照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。“
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”也要在月内
多次结出余额，与开户银行进行核对。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，并与现金和银行存款总分类账进行核对。
    在实务中，出纳一定是管钱的，但不一定只管钱；同样会涉及记账的问题，如之
前反复提及的现金和银行存款日记账。然而，不同企业的具体安排也会有差异。因此上
岗之时，一定要向部门的主管了解清楚自己的职责范围和具体工作，和其他会计人员的
工作区别开，以免出错。
    三者各自的分工如图1—4所示，正所谓各司其职。不了解所谓总账和明细账具体
是什么没有关系，出纳的工作不会涉及这两个账簿的内容，这是会计的工作。
⋯⋯
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