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在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。出纳岗位工作职责篇一2.保证日常现金需要，控制库存现金额度；3.负责管
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出纳岗位工作职责篇一
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2.保证日常现金需要，控制库存现金额度；
3.负责管理好发票以及空白支票等重要票据，登记支票使用记录；
4.负责编制收付款记账凭证和银行存款余额调节表；
5.负责月末填报资金收支汇总表，做到账表相符；
7.负责协助制定财务管理流程，参与资产管理，提出合理化建议；
9.负责保管好各种财物类证照，负责办理相关财物类证照年审（如税务登记证）。
出纳岗位工作职责篇二
职责：
1.负责办理公司现金银行存款的收、支、存业务;
2.保管公司空白支票、有价证券、发票、收据及其他重要单证;
3.现金日记账日清月结，盘点库存现金，做到账款相符;
4.熟悉报税流程;
5.项目现场出纳负责每日房款的收缴、登记、建账和对账;
6.完成上级领导安排的其他相关工作。
岗位要求：
2)、熟悉出纳工作基本流程及工作技巧;
4)、熟练使用财务软件及办公用及常用办公软件;
5)、工作细致，责任感强，有良好的职业道德。
出纳岗位工作职责篇三
2.根据财务部的年度工作计划，制定个人工作计划，以支持财务部达成年度目标;
3.负责公司现金、银行日常收付;
4.负责公司的领购、填开增值税发票和普通发票;
5.负责登记明细账;
6.负责公司的工资核算及发放;
7.负责公司五险的核算及办理;
8.负责报现金日报、应收账款、应付账款日报;
9.严格遵守公司的保密制度，确保人财物的安全;
10.完成领导临时交办的其他工作。
出纳岗位工作职责篇四
1、在财务总监领导下，按照国家财会法规、公司财会制度的有关规定，认真办理提取和保管现金，完成收付款手续和银行结算业务。
2、根据审核无误的手续，办理银行存款、取款和转账结算业务；登记银行存款日记账；及时根据银行存款对收单，在月末做出相应调整，做到银行对账单相符。
3、登记现金和银行日记账，做到月结日清，保证帐证相符、账款相符、账相符，发现差错及时查清更正。
4、认真审查临时借支的用途、金融和批准手续，严格执行市（县）内采购领用支票的手续，控制使用限额和报销期限。
5、正确编制现金、银行的记账凭证，及时传递给财务登帐。
6、配合对应收款的清算工作。
7、严格审核报销单据、发票等原始凭证，按照费用报销的有关规定，办理现金收支付业务，做到合法准确、手续完备、单证齐全。
8、核算人事部提供的薪金发放名册，按时发入公司职工的工资、奖金。
9、负责及时、准确解缴各种社会统筹保险、公积金等基金的工作。
10、负责妥善保管现金、证券、有关印章、空白支票和收据，做好有关单据、账册、报表等会计资料的整理、归档工作。
11、负责掌管公司财务保险柜。
12、完成财务总监临时交办的其他工作。
出纳岗位工作职责篇五
出纳岗位职责或者说出纳工作职责有很多版本，但基本内容不变，都是对出纳的主要工作进行总结、归纳和整理，现特综合整理几个比较全面、比较有典型代表的出纳岗位职责和出纳工作职责给大家，希望本文对想从事或正在从事出纳工作的朋友会有所帮助，并节省大家的时间，看了本文后不用因了解出纳岗位职责或者说出纳工作职责再花费更多的时间。
【1】
出纳岗位职责(出纳工作职责)
一、要认真审查各种报销或支出的原始凭证，对违反国家规定或有误差的，要拒绝办理报销手续。
二、要根据原始凭证，记好现金和银行帐。书写整洁、数字准确、日清月结。
三、严格遵守现金管理制度，库存现金不得超过定额，不坐支，不挪用，不得用白条抵顶库存现金，保持现金实存与现金帐面一致。
四、负责到银行办理经费领取手续，支付和结算工作。
五、负责支票签发管理，不得签发空头支票，按规定设立支票领用登记簿。
六、加强安全防范意识和安全防范措施，严格执行安全制度，认真管好现金、各种印章、空白支票、空白收据及其他证卷。
七、负责作好工资、奖金、医药费的造册发放工作。
八、负责编造学期和每月的现金支出计划，分清资金渠道，有计划的领取和支付现金。
九、及时与银行对帐，作好银行对帐调节表。
十、根据规定和协议，作好应收款工作，定期向主管领导汇报收款情况。
十一、严格遵守、执行国家财经法律法规和财会制度，作好出纳工作。
【2】出纳岗位职责(出纳工作职责)
1.负责根据审核过的支票领用单，签发支票，并在支票领用单上填写支票号，交稽核岗加盖预留银行印章。
2.负责根据审核过的借款单，填制银行汇款凭证，由稽核岗盖预留银行印章后，负责及时送交银行。
3.负责根据主管会计提供的转账支票填制进账单负责送存银行。
4.负责办理的银行汇款回单、银行进账单回单等各种收付款凭证。
5.负责及时到银行取回结算票据交主管会计处理。
6.负责对每月的记账凭证号进行排序整理，并在现金日报表中标注本号及起始凭单号。
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。
出纳岗位工作职责篇六
2、负责各项收付款业务及工资发放，做到及时准确，不得无故延误;
3、登记现金、银行存款日记帐，并做到日清月结;
4、根据帐务处理需要，及时将在手单据整理移交会计主管编制记账凭证;
5、月末与银行核对存款余额，不符时编制《银行存款余额调节表》;
6、负责在手税务发票、收据、支票等票据的保管和安全;
7、及时做好公司应收应付相关登记;
8、每月配合销售部门登记核对账目以及开据销项发票;
9、配合采购部门登记核对账目以及登记进项发票;
10、完成领导交办的其他事项。
出纳岗位工作职责篇七
2、划转、核算内部往来款项，到款确认，及时登记现金、银行日记账;
3、现金、银行凭证制作、装订、保管;
4、协助会计准备每日、月单据及报表;
5、办理与银行之间的所有相关业务;
6、汇总月度资金计划及实际执行情况分析;
7、完成公司交办的其他事务性工作。
出纳岗位工作职责篇八
2、及时将支票及现金存入银行，负责公司、店铺、银行、现金的账务等相关工作;
3、每日制作资金报表，做到账款相符，日清月结;
4、负责批发客户对账、录入系统工作;
5、负责联营店铺开票工作、及时跟进回款情况;
6、负责抵扣发票认证、保管及定期装订成册;
7、购买及开具发票并按月登记发票使用情况;
8、负责工商、税务、外管等跑外事务的处理;
9、协助财务经理做好相关财务工作。
出纳岗位工作职责篇九
2、登记现金和银行存款日记帐及公司要求报表；
3、保证重要票据以及有关印章的安全与完善，空白收据和空白支票不得遗失；
4、负责每月工资发放、个税申报、各类报销核发；
5、负责集团部分子公司会计账务处理，及时完成各类财务报表；
6、领导交办的其它任务。
出纳岗位工作职责篇十
职责：
1、根据公司财务制度的规定与要求，审核原始凭证的合法性、准确性，准确、及时地完成现金收付工作;负责每日货币资金核算，并制作资金日报，保证资金运转安全。
2、负责公司记账、报税工作。季度年度增值税、所得税申报及所得税年度汇算清缴等事务及网上统计申报工作;整理会计原始单据，编制会计赁证，装订会计凭证账簿等。
3、负责增值税发票、普通发票等各种发票开具、领购、保管。严格对各种发票特别是增值税专用发票进行审核，及时进行发票认证。
4、思维敏捷，接受能力强，能独立思考，善于总结工作经验，对财务报表进行综合分析，提出合理化建议。
任职资格：
1、会计专业，大专以上学历;
2、1年以上工作经验;
4、精通使用word、excel、金蝶等办公软件;
5、具有良好的沟通、组织、协调能力，团队协作能力;认真负责，有责任感;
6、有会计从业资格证，具有初级会计师资格证书者优先;
出纳岗位工作职责篇十一
岗位职责:
1.每天依据销售业务员在微信群提供的认款信息在nc系统里录入收款单,并生成凭证;
2.在交接班时,检查当班收款笔数,将收款统计表,未确认款项交于下一班收款出纳:
3.统计前一天未确认收款信息,发业务群进行确认;
4.完成领导交代的其他工作。
任职条件
1.大专及以上学历;
2.踏实认真,有较强的责任心,具备良好的沟通能力;
3.财务专业者优先考虑;
出纳岗位工作职责篇十二
4、负责公司所有银行账户的开设、注销工作，公司银行账户的管理工作;
5、公司支票的购买、支付工作，妥善保管空白票据及财务专用章;
6、协助上司前往银行、税务等机构办理相关事宜;
7.协助完成会计原始凭证、账册、报表等会计档案的整理、归档工作;
8、完成领导交办的其他任务。
出纳岗位工作职责篇十三
1、管理公司各银行帐户，负责开户登记、销户注销以及银行证卡的管理，负责与银行的一般业务接洽。
2、办理业务单据收付款业务，复核收款凭据，清点现金或其他形式的收款票据，及时办理相应的银行进出帐业务。
3、负责银行结算业务，按时准确核对各类银行帐务，及时清算未达帐项。
4、按规定购买、保管和存放支票、现金、票据，及时盘点登记，保证帐实、帐证相符。
5、公司印章、收据、发票的管理工作，保管好保险箱钥匙，确保其完整与安全。
6、及时掌握公司资金状况，严格执行安全制度，确保资金收付的准确性及安全性。
7、负责收款核销及款项调整事项并进行系统处理，负责不明款的清理以及入账;
8、负责销项发票开具的审核，并对每月已开票、未开票情况进行统计;
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