
2023年财务人员个人总结和计划(通用6
篇)

计划是一种灵活性和适应性的工具，也是一种组织和管理的
工具。写计划的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意
呢？那么下面我就给大家讲一讲计划书怎么写才比较好，我
们一起来看一看吧。

财务人员个人总结和计划篇一

作为公司的财务出纳工作人员，自然是做好本职工作在先，
为公司节约每一分成本为己任。为再次出色的完成上级交给
的工作，特制定如下出纳工作计划：

1、与银行相关部门联系，井然有序的'完成领导交代的各项
任务;

2、对于职工报销的各项费用，做到快速，合理的发放;

3、及时收回公司各项收入，开出收据，及时收回现金存入银
行，无坐支现金现象，

4、每月初及时与银行对账，并取银行对账单。

5、每月初按时做出资金表。

6、仔细完成工程款的支付，房款收入以及发票打印。

7、认真做好凭证。

8、每季度按时去银行拿利息清单。

9、每月按时去银行拿税单。



10、根据会计提供的依据，及时发放职工工资和其它应发放
的经费。

11、每月初填制公积金汇缴单，完成职工公积金的支付。

1、严格执行现金管理和结算制度，每日认真核对现金与日记
账账目，发现现金金额不符，做到及时查询及时处理，每月
按银行对账单做好对账工作认真做好未达账项调节表。

2、坚持财务手续，严格审核算(发票上必须有经手人、验收
人、审批人签字方可报帐)，对不符手续的发票不予付款。

3、为配合公司发展需用，协同本部门主管一同完成开立银行
承兑汇票账户及保证金账户等。

4、根据记账凭证，逐笔收付后在记账凭证签章，并加盖“收
讫”或“付讫”戳记，做到合法准确、手续完备、单证齐全。

5、按规定填制各种支票、授权支付凭证等银行结算凭证，数
字准确;

7、定期和不定期向财务部经理报告工作;

8、完成财务部经理临时交办的其他各项工作任务。

财务人员个人总结和计划篇二

20__年在一如既往地做好日常财务核算工作，加强财务管理、
推动规范管理和加强财务知识学习。做到财务工作长计划，
短安排。使财务工作在规范化、制度化的良好环境中更好的
发挥作用。

一、加强规范现金管理，做好日常核算

1、根据新的制度与准则结合实际情况，进行业务核算，做好



财务工作。

2、做好本职工作的同时，处理好同其他部门的协调关系。

3、做好正常出纳核算工作。按照财务制度，办理现金的。收
付，使有限的经费发挥真正的作用，为公司提供财力上的保
证。加强各种费用开支的核算。及时进行记帐，编制出纳日
报明细表，汇总表，月初前报交总经理留存。

4、票据需总经理审核签字后方能报销。

5、财务人员必须按岗位责任制坚持原则，秉公办事，做出表
率。

6、完成领导临时交办的其他工作。

二、个人意见措施

要求财务管理科学化，核算规范化，费用控制全理化，强化
监督度，细化工作，切实体现财务管理的作用。使得财务运
作趋于更合理化、更能符合公司发展的步伐。

总之在新的一年里，我会继续加大现金管理力度，提高自身
业务操作能力，充分发挥财务的职能作用，积极完成全年的
各项工作计划，以限度地报务于公司。为我公司的稳健发展
而做出更大的贡献。

财务人员个人工作计划

财务人员个人总结和计划篇三

作为一名财务工作者，自身的思想态度影响着我们的工作水
准，甚至对工作的正确性也存在着许多的影响。为此，为能
做好接下来的`工作目标，思想要求的提升是必不可少的！



在思想方面，我要重视自身的责任，加强工作中的纪律和自
身的管理，保证工作能准确顺利的完成。

同时，分析上阶段自身的情况，我要加强自己的调整能力，
保持在工作上的严谨态度和责任，确保在工作中不会出现走
神和大意的情况，提高自己的工作态度。

此外，作为一名xxx公司的一员，对于的公司的的企业精神我
也要加强了解，在团队中更好的融入到部门队伍中，提高和
同事们的协作能力，积极做出对团队的贡献力量。

在自身的工作方面，对于自身不足和懈怠的地方我应该积极
的去反思，认识自己错误的原因，并积极的去改正自己的问
题。就目前来说，虽然在工作中我一直保持着及的态度和责
任感，但还是有一些财务核算上的一些和“不注意”的问题。
这都是我在责任意识上的错误！虽然是细小的习惯问题，但
对财务工作者而言，者却会带来许多不必要的隐患和麻烦。
为此，我要积极改进自身的习惯问题，提高工作的规范性。

另外，在工作方面，我也要加强自身的学习和成长，多参加
和同事们的讨论、学习，并在自己空余的时间里利用书籍和
网络来填充自己的时间，扩展自己的知识面。提高自己在工
作中的业务能力，并协助公司团队为公司的发展进步提供作
为帮助和动力！

财务人员个人总结和计划篇四

作为公司的财务出纳工作人员，自然是做好本职工作在先，
为公司节约每一分成本为己任。为再次出色的完成上级交给
的工作，特制定如下出纳工作计划：

1、与银行相关部门联系，井然有序的完成领导交代的各项任
务；



2、对于职工报销的各项费用，做到快速，合理的发放；

3、及时收回公司各项收入，开出收据，及时收回现金存入银
行，无坐支现金现象，

4、每月初及时与银行对账，并取银行对账单。

5、每月初按时做出资金表。

6、仔细完成工程款的支付，房款收入以及发票打印。

7、认真做好凭证。

8、每季度按时去银行拿利息清单。

9、每月按时去银行拿税单。

10、根据会计提供的依据，及时发放职工工资和其它应发放
的经费。

11、每月初填制公积金汇缴单，完成职工公积金的支付。

1、严格执行现金管理和结算制度，每日认真核对现金与日记
账账目，发现现金金额不符，做到及时查询及时处理，每月
按银行对账单做好对账工作认真做好未达账项调节表。

2、坚持财务手续，严格审核算（发票上必须有经手人、验收
人、审批人签字方可报帐），对不符手续的发票不予付款。

3、为配合公司发展需用，协同本部门主管一同完成开立银行
承兑汇票账户及保证金账户等。

4、根据记账凭证，逐笔收付后在记账凭证签章，并加盖“收
讫”或“付讫”戳记，做到合法准确、手续完备、单证齐全。



5、按规定填制各种支票、授权支付凭证等银行结算凭证，数
字准确；

6、妥善保管有关印章、票据等，做好有关单据、账册、报表
等会计资料的整理、归档；

7、定期和不定期向财务部经理报告工作；

8、完成财务部经理临时交办的其他各项工作任务。

财务人员个人总结和计划篇五

1.遵守会计法律、法规和制度及会计人员职业道德，严格执
行国家财务会计制度，严格遵守财经纪律，维护财务制度，
依照会计法和会计制度的规定办理本单位会计事务，实行会
计监督。

2.要认真审核原始发票：一是经济业务是否符合实际，是否
符合有关政策、法令、制度、计划、预算和合同等，费用开
支标准是否符合有关规定;二是审核原始发票要素填写是否正
确，原始发票大、小金额是否一致;审核收款单位、发票公章
与签订合同单位相一致后，才能付款;审核发票是否为收款单
位所在地的发票，发票性质必须与经济业务内容相符。对货
物购置的发票，必须有经办人、验收人在发票上签字;转帐支
票必须附收款单位出具的正式发票。

3.大额支出申报：凡支付金额在5000元以上(发放职工工资、
津补贴、奖金等除外)必须向市局申报，待同意后付款。

4.资金调度使用：每日应根据银行对帐单余额情况合理安排
使用资金;对类、款、项科目之间的大额余款，应提出资金使
用建议，合理安排资金，提高资金使用效益。

5.做好原始凭据的交接：每月25-30日将当月的票据报送市局



核算中心。市局核算中心会计应认真核对、审核原始凭据的
张数、金额及科目之间金额的调整，并填写交接清单。

6.现金归存银行，不得坐收坐支现金：当天收入金额较大且
超过库存限额的现金，及时归存银行，确保资金安全，避免
坐收坐支现金。

7.固定资产管理：认真做好购买物质的`管理，达到固定资产
标准的物质应及时登记使用单位及使用人，切实加强资产的
管理。

8.登记现金和银行存款日记帐，保管库存现金、金银和各种
有价证券、印章、空白收据和支票。

9.加强现金管理：不能以“白条”抵库，现金支付结算起
点(1000元)以下零星支出，1000元以上的大额支出应以银行
转账方式支付;工程款一律以银行存款帐户支付给施工单位，
不得以现金、银行存款帐户转付给个人。

10.加强票据的管理。各单位应以县(市)气象局、防雷中心为
核算单位分别购买经营性收据和非经营性收据。严禁将气象
局与防雷中心购买的经营性收据、非经营性收据混用。

11.做好会计档案管理。每次录入凭证及记账后，做好数据资
料备份(双备份)。打印现金出纳账并装订成册，保管一年后
移交档案部门保管。在账簿扉页上应当填写“经管人员一览
表”及科目目录，有关人员应加盖印章和单位公章。

财务人员个人总结和计划篇六

首先参加财务人员继续教育，了解新准则体系框架，掌握和
领会新准则内容，要点、和精髓。全面按新准则的规范要求，
熟练地运用新准则等，进行帐务处理和财务相关报表、表格
的编制。参加继续教育后，汇报学习情况报告。



1、根据新的制度与准则结合实际情况，进行业务核算，做好
财务工作。

2、做好本职工作的同时，处理好同其他部门的协调关系.

3、做好正常出纳核算工作。按照财务制度，办理现金的收付
和银行结算业务，努力开源结流，使有限的经费发挥真正的
作用，为公司提供财力上的保证。加强各种费用开支的核算。
及时进行记帐，编制出纳日报明细表，汇总表，月初前报交
总经理留存，严格支票领用手续，按规定签发现金以票和转
帐支票。

4、财务人员必须按岗位责任制坚持原则，秉公办事，做出表
率。

5、完成领导临时交办的其他工作。

总之在20xx年里，我会借改革契机，继续加大现金管理力度，
提高自身业务操作能力，充分发挥财务的职能作用，积极完
成各项任务，以限度地回报于公司。为我公司的稳健发展而
做出更大的贡献。


