
2023年财务出纳的工作职责(汇总6篇)
每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是我为大家
搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

财务出纳的工作职责篇一

2、审核公司财务报表、核对关联往来，合并报表并进行财务
分析;

3、根据投资者要求，对外提供财务月报、季报和年报;

4、依据费用管理规定，合理控制费用支出;

5、定期组织检查会计政策执行情况，严控操作风险，解决存
在问题;

6、协调对外审计，提供所需财会资料。

财务出纳的工作职责篇二

1.出纳员负责现金、支票、发票的保管工作，要做到收有记
录，支有签字。

2.现金业务要严格按照财务制度和商场制定的现金管理制度
所要求的办理，对现金收、支的`原始凭证认真稽核,不符合
规定的有权拒付。

3.现金要日清月结，按日逐笔记录现金日记账，并按日核对
库存现金，做到记录及时、准确、无误。

4.支票的签发要严格执行银行支票管理制度，不得签逾期支



票、空头支票；对签发的支票必须填写用途、限额，除特殊
情况需填写收款人；应定期监督支票的收回情况。

5.办理银行业务要核对发票金额是否准确，经领导批准后方
可签发，不得随意办理汇款。

6.收付现金双方必须当面点清，防止发生差错。

7.对库存现金要严格按限额留用，不得超出限额。妥善保管
现金、支票、发票,不得丢失。

8.杜绝白条抵库,发现问题及时汇报领导。

9.债权、债务及时登记，及时查清。

10.对商场的财务档案要立册,严格执行査阅制度及保管制度。

11.严格遵守财经纪律及商场制定的各项制度,发现问题及时
上报主管经理。

12.按时完成领导交办的其他工作，并及时反馈执行情况。

财务出纳的工作职责篇三

1、负责公司日常的费用报销。

2、负责日常现金、支票的收与支出，信用卡的核对，及时登
记现金及银行存款日记账;

3、每日核对、员工报销单。

4、每日盘点库存现金，做到日清月结，账实相符。库存现金
不得超过公司规定数额。

5、负责向银行换取备用的收银零钱，以备收银员换零。信用



卡的对账及定期核对银行账目，编制银行存款余额调节表。

6、月末与会计核对现金/银行存款日记账的发生额与余额。

7、每周编制《货币资金周报表》，并上报营运总监、财务总
监、财务主管等。

9、每月配合人事编制好工资表，并协助发放。

10、熟悉财务金蝶软件

11、完成领导布置的其他工作。

财务出纳的工作职责篇四

2、每天制做银行日记账及相关资金报表;

3、保管财务证件及出入库登记;

4、打印银行对账单及整理相关资料;

5、办理公司的银行账户开立、维护、销户管理等

6、与银行保持良好沟通，解决银行对接问题;

7、编制各种资金流动报表;

8、核对每月人事提交的工资表的验收与发放。

财务出纳的工作职责篇五

2、负责应付账款的`核对，采购发票的审核与钩稽，及时与
供应商对账；

3、负责协助成本核算



4、负责月度结账的各项基础工作，例如银行余额调节表，支
付宝账单核对

5、负责行业报销单据的审核。

6、协助领导完成其他任务，协助行业主管一起对行业收支情
况进行管理与监督；

财务出纳的工作职责篇六

4. 协助纳税申报。配合税务会计做好与税务部门的对接工作，
加强学习，掌握政策

5. 负责发票的购买、开具、核销与管理，认真保管发票

6. 负责月末整理装订凭证，安全、完整保管财物资料及会计
档案

7. 公司资产及物品的登记及实时管理。物品的采购、发放、
登记、出入库管理

8. 公司各类日常费用的缴纳

9. 公司合同归档管理

10. 配合人事做好工资表及社保和公积金相关事宜

11. 其他临时性工作


