
最新出纳岗位职责精彩总结 出纳工作岗
位职责精彩(实用8篇)

军训总结是我们获得军事知识与技能的归纳和总结，从而提
高自我拓展能力。这些学期总结范文将为大家展示一个全面
而深入的学期总结的写作方法和技巧。

出纳岗位职责精彩总结篇一

1）负责根据检查支票签发支票、签发支票、填写核对单上的
支票号码，并将银行印章放在被审计的职位上。

2）根据贷款负责人的`批准，填写银行汇款由储备银行印章
盖审核组，负责及时向银行提交。

3）负责休斯敦的会计核算，为银行提供单一的存款。

4）负责银行汇款收据、银行汇票收据的签收。

5）负责及时收回银行，将结算单交由监管部门处理。

6）负责按月记账凭证号码的分类，并在现金日清单上注明号
码，并从单号开始。

7）负责人民币现金、外汇现金、银行定期存款存单、有价证
券、贵重物品的管理。

8）负责现金日记账逐笔登记，根据记账凭证编制现金报表，
并经主管会计审签。每天下班前盘点库存现金，做到日清月
结，发现差错查找不过夜，对不按现金管理规定进行盘点清
查而造成的资金损失，由个人负责赔偿。

9）不超限额保存现金，不私借、挪用公款，不用开支单据



和“白条”顶替库存现金，不为其它单位、部门用支票套取
现金。

10）负责认真执行银行账户管理和结算规定，不向外单位和
个人出租出借银行账户，严格执行票据法规定，支票使用必
须按规定要素填写。不利用银行账户搞非法活动。

11）负责现金、银行存款账的对账工作，做到账款相符、账
账相符，及时编制“银行存款余额调节表”，做好未达账项
的清理工作，防止呆账项形成。定期不定期地接受财务负责
人、主管会计对现金、银行账的抽查。

12）负责填写银行结算票据和现金日记账记载，字迹要工整
规范。

13）完成领导交办的其它临时性工作。

出纳岗位职责精彩总结篇二

3、清点各部门交来的各种款项，做到有问题即时问清并及时
处理；

5、及时处理员工借款，每月跟踪清理借款，每月发送借款人
及领导借款未清表；

6、每月提供单体、合并报表上其他往来数据；每季度关联方
对账发总账汇总；

7、银行帐户的开户与销户；

8、收据、支票、空白银行票据的保管与开具，定期整理装订
银行对账单；

10、收集资金预算数据，编制资金预算表；



12、每月15日前按时装订会计凭证；

13、积极配合审计工作；经总账审核，财务(副)经理审批后
提供对外数据；

14、完善sop操作手册；完善业务部门培训文档；

15、完成直接上级交办的临时任务。

出纳岗位职责精彩总结篇三

5、负责银行柜台业务的办理，同时协助资金经理做好与银行
的日常联络工作；

6、其他资金相关工作。

1、本科及以上学历，财计、金融相关专业，1年以上出纳岗
位工作经验；

4、具备良好的学习能力、独立工作能力，资金安全意识高，
原则性强，工作认真仔细，有一定的抗压能力。

出纳岗位职责精彩总结篇四

职责：

1、负责公司现金、票据及银行存款的保管、出纳和记录；

2、负责办理银行账户的相关业务，按规定办理款项收付业务；

3、协助会计做好各种账务的'处理工作；

4、各项出纳报表的制作；



5、负责公司的日常账务处理及固定资产管理；

6，完成上级临时交办的事项。

任职资格：

1、中专或以上学历，一年以上相关工作经验，广州市本地户
口优先考虑；

3、工作细致，有较强的责任心、敬业精神；

4、具备良好的沟通协调能力和团队合作精神。

出纳岗位职责精彩总结篇五

2、对审核无误的单据进行支付（用现金/银行/网银），及时
登记现金、银行日记账；

3、负责日常现金、支票及票据的收付、保管；

4、负责编制资金明细表及各类备查账表；

5、负责现金、银行凭证制作、装订、保管；

6、负责银行对账单存档工作及办理与银行之间的'所有相关
业务；

7、发票的购买、开具及勾选认证等相关工作。

8、负责完成上级领导交办的其他工作。

出纳岗位职责精彩总结篇六

2、建立现金日记帐、银行存款日记帐，审核现金收付单据；



3、配合公司开户行做好对帐、报帐工作，办理电汇、信汇等
有关手续；

4、发票的开具及保管，协助会计做好各类帐务处理工作；

5、完成临时性和领导交办的其他事务；

出纳岗位职责精彩总结篇七

2、每日根据资金业务原始凭证登记现金、银行日记账，做到
日清月结，书写规范；

4、严格保守各类密码及钥匙，保证库存现金安全；

6、统一购买、保管各种票证、单据，并建立相应签发领用登
记手续；

7、负责内、外部往来款项的核对和结算，确保资金周转、安
全；

8、负责校区发票管理工作；

9、完成与税务局相关对接及配合工作；

10、积极配合及完成总部交代的财务工作；

11、芝麻街出纳需要负责购买总部学号，打印合同等工作；

12、配合完成内外部审计工作，强化服务意识，严格遵守保
密制度；

出纳岗位职责精彩总结篇八

1、申请票据，购买发票，准备和报送会计报表，协助办理税



务报表的申报；

2、现金及银行收付处理，制作记帐凭证，银行对帐，单据审
核，开具与保管发票；

3、协助财会文件的准备、归档和保管；

4、协助主管完成其他日常事务性工作。

1、财务、会计、经济等相关专业大专以上学历，具有会计任
职资格；

2、熟悉现金管理和银行和工作的能力，工作踏实，认真细心，
积极主动；

4、具有良好的职业操守及团队合作精神，较强的沟通、理解
和分析能力。


