
2023年财务出纳的工作职责 财务部出纳
的主要职责描述(优秀5篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。大家想知道怎么样才
能写一篇比较优质的范文吗？下面是小编帮大家整理的优质
范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

财务出纳的工作职责篇一

职责:

1.负责对公司收入、费用报销等资金收付工作进行账目记录;

2.根据业务内容填制记账凭证;

3.负责填制与项目相关的财务报表;

4.辅助部门主管做好日常财务工作。

任职资格:

1.财务会计专业专科及以上学历;

2.了解国家财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务;

3.熟悉会计报表的处理，熟练使用财务软件;

4.善于处理流程性事务、良好的学习能力、独立工作能力和
财务分析能力;

5.工作细致，责任感强，良好的沟通能力、团队精神。



财务出纳的工作职责篇二

职责描述：

1、协助完成现金收付、日常结算业务及出纳台帐录入等工作。

2、协助完成银行账户日常管理与对账工作。

3、协助完成重空凭证的保管工作。

4、协助与资金结算相关信息系统建设工作。

任职要求：

1、本科(含)以上学历。

2、3年以上企业出纳工作经验。

财务出纳的工作职责篇三

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四

职责：

1.现金、银行(人民币和外币)付款的审核和支付

2.现金、银行账日记账和明细账的登记，系统录入

3.每周完成资金预测表

4.维护供应商和客户信息

5.统计报表完成和提交

6.部门考勤统计工作，采购办公用品，装订凭证

7.财务负责人安排的其他工作

任职要求：

1.大专以上，会计或者经济类专业

2.有出纳工作经验优先

3.良好的英文书面读写能力

财务出纳的工作职责篇五

1.负责日常现金及银行存款收、付、存、取业务。

2.每天按时登记日记账，并将付款凭证整理后交会计记账，
并在nc系统进行签字后，每日核对，做到账账相符。

3.按时获取银行业务回单及银行对账单，对未达款项进行跟



踪和处理，保证账实相符。

4.负责付款业务审批流程完整性复核。

5.负责银行的开户、销户，并根据领导要求开展资金调度工
作。

6.负责营销收款工作交接，核对交接资料后交销售会计进行
核对。

7.负责银行票据及相关资料的保管工作。

8.负责业务单位银行保函的保管工作。

9.负责凭证整理装订工作

10. 领导交办的其他工作。


