
最新出纳年度总结报告 出纳年度工作总
结报告(优质5篇)

报告在传达信息、分析问题和提出建议方面发挥着重要作用。
报告对于我们的帮助很大，所以我们要好好写一篇报告。这
里我整理了一些优秀的报告范文，希望对大家有所帮助，下
面我们就来了解一下吧。

出纳年度总结报告篇一

  1、收费。

  2、依据现金收支单据编制收支日报、收入日报、收入月
报及出纳帐，由会计员审核签名。

  3、清点库存现金。

  4、查询银行余额与帐面余额核对清楚，并查询已开发票
的金额是否到帐。

  5、收入存行。

  6、报销及借支。

  7、登__银行日记账及现金日记账。

  8、支票、法人章及网上银行u盾的保管。

  9、停车场月保卡的设置与发放。

  10、工资的发放，制工资发放表，核对员工的帐号与金
额，开支票在银行转帐。



  11、每个星期五准备备用金退装修按金。

  12、会计每_个月会打交款通知单，将其装订好，以便查
阅和统计缴费户数。

  二、工作感悟

出纳年度总结报告篇二

  1、学习、了解和掌握政策法规和公司制度，不断提高自
己的政策水平。

  2、出纳工作需要很强的操作技巧。打算盘、用电脑、填
支票、点钞票等都需要深厚的基本功。作为专职的出纳员，
不但要具备处理一般会计事物的财务会计专业基本知识，还
要具备高的处理出纳事务的出纳专业知识水平和较强的数字
运算能力。

  3、做好出纳工作首先要热爱出纳工作，要有严谨细致的
工作作风和职业道德。

  4、出纳人员要有较强的安全意识，现金、有价证券、票
据、各种印鉴，既要有内部的保管分工，各负其责，并相互
牵制;也要有对外的保安措施，维护个人安全和公司的利益不
受到损失。

  5、出纳人员必须具备良好的职业道德修养，要热爱本职
工作，精业、敬业，要竭力为本单位中心工作，为单位的总
体利益、为全体职工服务，牢固的树立为人民服务的思想。

  以上都是我将近_年工作以来的一些体会和认识，也是我
不断在工作中将理论转化为实践的一个过程。在工作中学习



和努力提高业务技能，使自身的工作能力和工作效率得到了
迅速提高，在以后的工作和学习中我还将不懈的努力和拼搏，
做好自己的本职工作，为公司和全体职工服务，和公司和全
体员工一起共同发展!在此，我要特别感谢公司领导和各位同
仁在工作和生活中给予我的支持和关心，这是对我工作最大
的肯定和鼓舞，我真诚的表示感谢!

  三、总结的目的

出纳年度总结报告篇三

20__年、我公司各部门取得了可喜的成绩。作为出纳、我在
支付、反映、监督和管理四个方面履行了自己的职责。特别
是非典期间、我还是按时去银行保险等公共场所办理业务。

过去一年、在不断改进工作方法的同时、成功完成了以下任
务：

第一、学年期间的日常工作

1、与银行相关部门联系、有序完成员工工资发放。

2、清理客户欠款清单、配合各相关部门完成欠款催收工作。

3、查看保险清单、与保险公司办理交接手续、完成我司员工
意外伤害保险的投保工作。

4、编制20__年各类财务报表和统计报表、并及时报送相关主
管部门。

第二、其他工作

1、迎接公司评估、准备好所需的财务相关材料、及时送到办



公室。

2、为了迎接审计部门对我公司会计情况的检查、做好前期自
查自纠工作、对检查中可能出现的问题进行统计、提交领导
审核。

根据公司的部署、我们做好了社会福利活动和困难员工的救
助工作。

出纳年度总结报告篇四

20__年我幼儿园出都取得了可喜的成就，作为幼儿园出纳，
我在收付、反映、监督、管理四个方面尽到了应尽的职责，
特别是在非典期间，仍按时到银行保险等公共场合办理业务。

在过去的一年里在不断改善工作方式方法的同时，顺利完成
如下工作。

1、与银行相关部门联系，井然有序地完成了职工工资发放工
作。

2、清理客户欠费名单，并与各个相关部门通力合作，共同完
成欠费的催收工作。

3、核对保险名单，与保险公司办理好交接手续，完成对职工
的意外伤害险的投保工作。

4、做好200_年各种财务报表及统计报表，并及时送交相关主
管部门。

1、迎接评估，准备所需财务相关材料，及时送交办公室。

2、为迎接审计部门对我公司帐务情况的检查工作，做好前期
自查自纠工作，对检查中可能出现的问题做好统计，并提交



领导审阅。

3按照公司部署，做好了社会公益活动及困难职工救济工作。

1、严格执行现金管理和结算制度，定期向会计核对现金与帐
目，发现现金金额不符，做到及时汇报，及时处理。

2、及时收回公司各项收入，开出收据，及时收回现金存入银
行，从无坐支现金。

3、根据会计提供的依据，及时发放教工工资和其它应发放的
经费。

4、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付款。

此致

敬礼！

述职人：xxx

20xx年x月x日

出纳年度总结报告篇五

  1、迎接公司评估，准备所需财务相关材料，及时送交办
公室。

  2、为迎接审计部门对我公司帐务情况的检查工作，做好
前期自查自纠工作，对检查中可能出现的问题做好统计，并
提交领导审阅。在工作中，我忠于职守，尽力而为，领导和
同事们也给了我很大的帮助和鼓励。



  回顾检查自身存在的问题，我认为：

  一、学习不够。当前，以信息技术为基础的新经济蓬勃
发展，新情况新问题层出不穷，新知识新科学不断问世。面
对严峻的挑战，缺乏学习的紧迫感和自觉性。理论基础、专
业知识、文化水平、工作方法等不能适应新的要求。

  二、在工作较累的时候，有过松弛思想，这是自己政治
素质不高，也是世界观、人生观、价值观解决不好的表现。

  针对以上问题，今后的努力方向是：

  一、加强理论学习，进一步提高自身素质。对业务的熟
悉，不能取代对提高个人素养更高层次的追求，必须通过对
邓小平理论、市场经济理论、国家法律、法规以及金融业务
知识、相关政策的学习，增强分析问题、解决问题的能力。

  二、增强大局观念，转变工作作风，努力克服自己的消
极情绪，提高工作质量和效率，积极配合领导同事们把工作
做得更好。


