
行政出纳的工作职责(汇总5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

行政出纳的工作职责篇一

1、能正确处理现金、银行存款的收付业务，做到日清月结，
账实相符;

2、配合会计负责人建立现金与银行账并管理;

3、负责公司各项银行往来业务及现金的日常管理，资金收付、
报销、对账等具体工作;

4、根据公司财务制度和有关规定及管理办法与要求，进行各
项费用的审核报销工作;

5、熟练掌握正常税务发票收开的工作流程与方法(验票、开
票以及开票系统清卡);

6、相关社保、入职、离职手续办理;

7、工商、社保、银行的年检工作;

8、公司一般行政事务;

9、完成领导交办的其他工作事项。

1、会计及相关专业大专及以上学历;

2、有出纳工作相关经验;



3、熟练使用office办公软件，各种表格制作熟练;

4、有责任心，细心仔细，工作踏实，能长期稳定工作;

5、具备团队精神，服从公司安排，严格遵守保密工作;

行政出纳的工作职责篇二

1.负责日常现金、支票及票据的收付、保管及费用报销;

2.划转、核算内部往来款项，到款确认，及时登记现金、银
行账;

3.现金银行凭证制作、装订、保管;

4.办理与银行之间的所有相关业务;

5.负责公司工商、税务登记、变更及年检工作;

6.完成上级交办的其他事物性工作。

1、大专含以上学历，财务管理、会计相关专业;

2、性格开朗随和，形像端正，待人热诚，有亲和力，衣着整
齐大方;

3、良好的沟通能力，交往能力，熟悉各种礼仪常识，具备一
定的应变能力;

4、良好的服务意识，工作热情积极、细致耐心;

5、熟练使用word、excel等办公软件;



行政出纳的工作职责篇三

2、现金及银行收付处理，做好现金账与银行账

3、负责公司现金、票据及银行存款的保管、记录等工作

4、负责报销日常开支及每月支付物业费

5、协助会计做好各种账务的处理工作

6、协助完成主管交办的行政事宜

7、熟悉和掌握本岗位技能，熟悉电脑的基本操作。

8、做好办公用品的订购、保管和发放工作。并做好入库登记，
使账物相符。

9、协助人事做招聘工作

行政出纳的工作职责篇四

2、建立健全出纳各种帐目，及时登记现金和银行存款日记帐，
做到日清月结;

3、收付款数据整理，收付款单据的整理、装订和保管;

4、负责空白发票、收据及发票专用章的管理，准确无误开具
发票;

5、完成财务经理布置的其他相关工作。

行政出纳的工作职责篇五

1、负责员工的考勤，于次月第一个工作日提供考勤报表并存



档；

2、负责员工档案管理，包括原始档案的收集、整理、归档、
电子档案的建立；

3、对一般文件的起草和行政人事文的管理；

4、依据人力资源要求计划，组织各种形式的招聘工作、收集
招聘信息，协助招聘工作；

5、处理人事日常管理工作，负责请假、招聘、录用、保险、
合同等人事手续的办理；

7、组织公司各种活动的策划；

8、负责办公用品采购计划制定及物品领取管理。出纳工作：
现金、银行存款的收付，登记、记帐，日常报销，工资核算，
外汇结算，纳税申报，查帐。

1、负责人力资源和行政部的全面管理工作，制定符合公司发
展的人力资源整体战略规划；

2、起草、修改和完善人力资源相关管理制度和工作流程；

3、制定招聘计划和程序，开展招聘工作；

5、受理员工投诉，处理员工关系，处理劳动争议、纠纷；

6、参与职位管理、组织机构设置，组织编写、审核各部门职
能说明书与职位说明书；

7、负责公司计划与绩效考核体系的建立及组织实施工作；

8、负责公司理念推动及企业文化的建设工作。


