ByEH - etk

IRE ) £ B B SR













10






{ewc MVIMAGE,MVIMAGE, 115900180 0013 1.bmp}



i

it

P 7 S
BRI e
(EIERE
S CEETE L L CIHES
RIAIE IR — B CEET
.
Rieas) — —smmsr L rem |
‘ ——wﬂﬁE1L H
MR | s ~CERRLL
-——%MEEJ
RIS
————[ }(ﬁﬁﬂﬁ
By TR
R
?ﬁﬁmgﬁ}ﬁﬁﬂﬁ)
iRl

Bz . 1gitEith#ErEE




2.2

2.1

2.1







2.3

2.4




2.5

2.6




h &)

»




2.7

2.8

2.9




1—10

11—20

21—31

1—10

11—20

21—31

17

017







S O VS

“ 007 “©o “0

“ 0 “7 201.60

© 0 co 1006.91
« o
“ 0" “ 0 “ 0"
c “©or 1720. 41



: A 100 ”

2
[ ” [ ”
3
4
1
12 12 1/3 12 2/3
12 3/3 1 1
1 13 ”
1
13 ”
100 2.10
3= 210 EirEsSs
=3 H
FE 5
S Ejot S Enlan s ) ety S T IOk | S S| Sy | il | S| Sl S St S ) Sl S i Sl
1 11 71 31 41 51 B1 T1 81 91
2 12 2z 32 4z 52 B2 T2 gz az
3 13 23 33 43 a3 B3 T3 83 93
4 14 24 ! 44 a4 B4 T4 B4 04
5 15 25 35 45 55 B3 75 a5 a5
) 16 o) 36 46 26 66 TE 88 a5
T 17 o7 a7 47 5T BT L Y a7
& 15 ) 35 45 55 BE Ta a8 98
3 19 ] 39 43 54 B T9 53 29
10 20 an 40 Al B0 T a0 an 100













{3 OH

00”









0.1

1993

1

1









— N M <



{ewc MVIMAGE,MVIMAGE, 115900180 0064 1.bmp}




do

H

3.2



3.3

3.3

3.4




3.7




w

25



1/2

{3 1”

45 {3 7” {3
174

9”

172



00”

10

3.8

o ol ey

S ©| ©

« IR

o o Q

S ® S

o o
N

S <

~ NS

X

b~ 3 8

A oA A« o] -




3.9

3 9
9 1 5000
10 5024 200 4800
5 15 8092 180 4620
10 20 3000 7620
11 25 8093 240 7380
O
1



100

10



2345 2435
2345.00 2435.00
2
“ " “ X
400
500
500
500
%e@ N
wh = Ll IERAN Y e e Ll
BRI E0 iLy 500 D500
@ @[100]
A
“ X X
400

400



400

400
400
400
400
3.2
whH  HE i B Hibfuzt &mH
B4 (D400 (T) 400
(2[00 | @[400]
® a0 &7 E AT L2
(3400
B 3.z
400
400 4000
4000
4000
3600
3600
3600 3600
3
13 x x
400
200
200

200

3600



200

200
200
ey s wH 18 HibFdrat WS
ERiD (Dz00 (D 200
@200 (@ z00
BEla. 3

o8]

10

3.10




3.11

11

— N M < . — N M <



flbsRiTHEE  RfTOEmS  RITE A
Hiohan T ARIAIEITE ks i T
AT A ERmR 14k LA AR
B GE e R

O



3 12
1
4
3
100
100
— 100
— 100
100
200
— 200
200
_ 200
— 200
2.
1
X X X
X X X



X X X
X X X









1988 9 12
1988 9 23

1988 9 12 12
1988 9 23 1988 288

1000



1100

800

1100

1000

800

800

15



o
N M T 0 AN M T IO O M~ 0 O,






3
200 200 500
500 1000
1000
2.
3.
1
2






5000

100

1000

500

5000

4.1

100

500



11







2
yil 2 X X
NO 6204082
—  —o1
3
4.3
4.3 WiE WO . 0399376
S|
arse
AEMCEE) ¥
W ar
End=2h i) =1 % = A B
=
A A







12 31 A 10 300 3000

17
3510
3000
— 510
3000x 17
12 31 400
400
400
12 31
500
500

500



20000

1000

1995

4 12
20000
20000

40

40

40

40

40






4.4

4.5




NO




4.9

19
20

4.10

10

4.11



11

4.12

300

4.13




4 13
1995 4 5 018 —6
68
v
3 (o |o|oO
3 o [o]o
O
1 1
? 1000
2
215 512
215
512
297
297



4.14

4.15



14

100 50

100 50
















1000



rlEEE

Hew=
| HREE
g
FmrE
AT smEE
mﬁ$§{m*
FREE
RACE
. =i
RATRIREE ER{
i
SRR
A E RIS
HbCE
LEmsE s o
AARGICE
B
2
1000
500
100 500 1000 5000 10000
[}
1
2
3
4
5



500



5.1



5.2









A N M T IO O© I~



10.



l%uu



10

5.3

1%o 10
5 3



5.4







50

50



+ 30



500

100

1000

5000

10000



500

1000

5000

10000















5.5



10
11

12
13
14

15

16

17




1980

10












5%o



N

3%“

2000



h
P

6



qn

dqo




10

10
10

10

10

10


















	能挣钱巧开支——企业出纳手册
	管理精英宣言
	出纳业务基础
	一、出纳工作的特点
	二、出纳员的职责和权限
	三、出纳工作的组织
	□出纳机构与人员设置
	□出纳工作交接
	□出纳工作原则


	出纳业务（一）——会计凭证
	一、会计凭证
	□会计凭证的概念和种类
	□原始凭证
	□原始凭证的基本内容
	□记帐凭证
	□记帐凭证的基本内容

	二、会计凭证的填制
	□填制原始凭证的注意事项
	□填制记帐凭证的注意事项
	□出纳常用会计符号

	三、会计凭证的审核 
	□原始凭证的审核
	□发票的审核
	□记帐凭证的审核
	□会计凭证的错弊与防范
	□会计凭证的错弊处理

	四、发票管理
	□我国现行发票的分类
	□发票的基本内容
	□发票监制章
	□发票联底纹
	□什么是发票专用章
	□发票的基本联次与票面
	□发票的使用


	出纳业务（二）——出纳日记帐
	一、出纳日记帐
	□出纳日记帐的概念
	□出纳日记帐的格式
	□出纳日记帐的启用、更换与保管
	□出纳日记帐的设置

	二、怎样登帐
	□登记出纳日记帐的基本要求
	□现金日记帐的登记程序
	□银行存款日记帐的登记程序
	□多栏式日记帐的登记方法

	三、错帐的查找及其更正
	□出纳错帐及其原因
	□如何查找错帐
	□更正错帐的方法

	四、对帐和结帐
	□对帐的内容
	□货币资金的清查
	□货币资金清查结果的会计处理


	出纳业务（三）——现金出纳
	一、现金结算
	□结算的概念
	□结算的种类
	□现金结算

	二、现金管理制度
	□国家现金管理制度
	□单位内部现金管理制度

	三、现金收款业务核算
	□现金收款业务的涵义
	□现金收款业务原始凭证
	□观金收款业务记帐凭证
	□现金收款业务错弊的查证与调整

	四、现金付款业务核算
	□现金付款业务的涵义
	□现金付款业务原始凭证
	□现金付款业务记帐凭证
	□现金付款业务错弊的查证与调整

	五、现金的送存、提取及日记帐的登记
	□现金的送存
	□现金的提取
	□现金日记帐的登记


	出纳业务（四）——银行转帐结算
	一、银行转帐结算
	□银行转帐结算的概念
	□开立银行帐户
	□银行结算原则、纪律和责任
	□银行结算方式和结算起点
	□未在银行开户的单位（或个人）怎样办理结算

	二、我国银行结算中的汇票结算
	□银行汇票结算
	□商业汇票结算

	三、我国银行结算中的本票结算
	□银行本票结算的概念
	□银行本票的种类和适用范围
	□银行本票结算的基本步骤
	□银行本票的背书转让
	□银行本票的保管和退款

	四、我国银行结算中的支票结算
	□支票结算的基本步骤
	□银行退票和罚款
	□支票和印章遗失的处理和印鉴的更换

	五、委托收款结算
	□什么是委托收款结算
	□委托收获结算方式的适用范围
	口委托收款结算的基本步骤
	□委托收款结算中拒付与无款支付的处理

	六、异地托收承付结算
	□什么是异地托收承付结算
	□异地托收承付结算方式的运用范围
	□托收手续
	□承付手续
	□部分付款和无款支付
	□逾期付款
	□拒付
	□办理异地托收承付应注意的问题




