
最新出纳试用期工作自述 出纳试用期个
人总结(优质10篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
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。

出纳试用期工作自述篇一

在新的一年即将到来的时刻，我把自己这一年来的出纳工作
进行总结，请领导、同事对我进行监督。下面小编就和大家
分享出纳试用期工作总结，来欣赏一下吧。

时间过得很快，转眼间三个月试用期的时间就过去了，在三
个月的出纳工作中，对出纳的岗位认识、工作性质、业务技
能以及思想提高都是对我的职业生涯的填充和必不可少的弥
补。

回顾三个月来的出纳工作，先是失误、还是失误，最后才有
了小的成绩和经验。下面，我将出纳工作总结如下，敬请大
家提出宝贵意见。

一、失误、缺点和经验简谈

第一失误就是开具支票上的错误。

制度要求：开具支票必须字迹工整、无连笔、不能修改等。
而我的正楷书法功底实在是太弱了，笔画不连，字就不会写;
终于把支票抬头单位名称写工整了，盖银行预留印鉴时也是
一门技巧，印鉴重压、重影、现象都会被银行退票，耽误工



作。

基于上述业务需求，根据自己在软件公司的软件实施经验和
电脑知识，为自己的岗位需求开发了excel系统的交行票据套
打系统，解决了在实际工作中出现的缺点问题，提高了工作
效率。

由此可见，虚心的、积极的心态是干好一切工作的根本;学习
和实践相互融合才能产出成果。在大学里，学习的知识不能
用在具体解决问题上，空洞无味，就是因为没有问题摆在我
们面前，成果都是面对一个一个具体问题而存在的。

二、取得的成绩

在这期间，在财务和内勤上我作了如下具体工作。

1、 严格按照财务制度的要求，办理费用报销，现金、支票
的收付业务。

2、 每月第八个工作日按时作好单位职工的薪金发放。

3、 及时登记现金、银行存款日记帐。月末编制银行余额调
节表。

4、 起草财经公文、人事公文并及时发放、传阅、存档、保
管。

5、 监督人员考勤登记，办公饮用水的安排。

6、 开具日常收款业务发票，并保管好空白发票和其它支票。

7、 开发了excel平台票据套打系统。

8、 填写地税申报表。



9、 完成财务经理交待的工作。

出纳工作看似简单，做起来难，成绩的取得离不开单位领导
的耐心教诲和无形的身教，三个月的岗位实战练兵，使我的
财务工作水平又向前推进了一步。知道了要作好出纳工作绝
不可以用“轻松”来形容，绝非“雕虫小技”，它是经济工
作的第一线，财务收支的关口，占有重要的地位。

三、今后的努力方向

作为一个合格的出纳，必须具备以下的基本要求： 一.学习、
了解和掌握政策法规和公司制度，不断提高自己的业务水平
和知识技能。 二学会制订本职岗位工作内部控制制度，发挥
财务控制、监督的作用.。三.出纳人员要恪守良好的职业道
德。 四.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。四.很好的沟通能力。特别是和工商、税务、社保等
单位的外联沟通能力。

以上是我近三个月工作以来的一些体会和认识，也是我不断
在工作中将所学的知识与实践相结合的一个过程。在以后的
工作和学习中我还将不懈的努力和拼搏，做好出纳工作计划，
认真工作，努力实现自己的人生价值。

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!

您好!时间流逝，转眼之间我来华新联美公司计财部工作马上
就两个月了。虽然时间很短，但是这段时间在公司领导的关
心和同事们的帮助下，我在工作上收获颇丰。下面我将近两
个月年来自己的工作情况总结如下：

四、做好其他日常事务。已批未付准确管理，每天早上把最



新的数据汇总完毕后报给出纳，其他各项报表及时更新。

两个月来，我尽管围绕自身工作职责做了一定的努力，取得
了一定的成绩，但我知道这与公司的要求和期望相比还存在
差距，在工作中也存在不足之处。主要表现在：

一、自己来公司时间短，一些情况还不熟悉，很多工作不能
及时做出反应，做出让领导满意的结果。我相信随着工作的
深入，我会做得更好。

二、自身的业务知识和能力还有欠缺，需要不断地学习和提
高。

针对上述不足，今后的工作中，我会不断加强财务专业知识
学习，提高自己的业务水平，在细节方面完善自己，严格要
求自己，更好的做好本职工作。

最后，感谢领导和同事们一直以来对我的关心和帮助。希望
在我成为公司一名正式员工之后能更好的一起工作，团结协
作，共同努力，为公司的发展而努力。

下面我将近几个月年来自己的工作、学习等方面的情况向大
家做简要汇报：

一、严于律己，严格要求，遵章守纪，团结同志。

自到公司上班以来，我能严格要求自己，每天按时上下班，
能正确处理好公司与家庭的关系，从不因个人原因耽误公司
的正常工作;同时我也能严格遵守公司的各项规章制度，从不
搞特殊，也从不向公司提出不合理的要求;对公司的人员，不
管经理还是工人，我都能与他们搞好团结，不搞无原则的纠
纷，不利于团结的事不做，不利于团结的话不说。

二、尽职尽责履行好自己的工作职责



我在公司主要从事财务工作，为此我从以下方面做了一些工
作：

1、建立健全公司财务制度。公司成立以来，我是兼职会计，
所以只负责每月的帐务处理和财务报表的报送，使得公司财
务上的制度不够健全。自到公司正式上班后，我将财务人员
的工作合理划分，在公司的财务方面按规定进行了要求，特
别是发票管理方面，严格要求正确填开和索取，减少不必要
的麻烦。在财务收支方面，严格执行公司的财经制度。

2、正确核算，按时结算，及时报送税务相关报表。在日常财
务工作中，我能严格按财务规定正确核算公司的经营情况，
按时结算有关帐务，每月末及时将财务报表和纳税申报表报
送税务机关，没有因个人原因耽误报送时间。

尊敬的人事部：

距x年x月x日来到公司担任出纳一职，已经有三个多月了，现
申请成为公司的正式一员。

作为一名出纳，我的主要工作是1、按照财务制度的规定，对
报销的凭证做到手续齐全，内容真实、数字准确、账目清
楚;2、严格按照公司的财务制度报销结算公司各项费用;3、
与银行定期对账，编制银行余额调节表;4、配合会计做好每
月的报税和工资的发放工作;5、管理公司银行账户、现金支
票、转账支票。通过这三个多月的锻炼，我已基本了解了公
司出纳的业务流程，在工作中，我一直严格要求自己，认真
及时做好领导布置的每一项任务，遇到不懂不明白的问题，
虚心地学习请教，不断提高自己充实自己，希望自己能尽快
上手、独当一面，为公司做出更大的贡献。

初到公司，因为对公司不是很了解，难免会出现一些小差小
错需要领导指正，但前车之鉴，后事之师，这些经历也让我
不断成熟，在处理各种问题时考虑得更全面，杜绝类似失误



的发生。在此，我要特地感谢公司领导和同事对我的入职指
引和帮助，感谢大家对我工作中出现的失误给予提醒和指正。
公司宽松融洽的工作氛围，团结向上的企业文化，使我在较
短的时间内适应了这里的工作坏境，同时让我很快与同事们
成为很好的工作伙伴。

我很喜欢我的工作，这三个月来我学到了很多，感悟了很多，
看到公司的发展迅速，我深深地感觉骄傲和自豪，也更加迫
切的希望以一名正式员工的身份在这里工作，实现自己的奋
斗目标，体现自己的人生价值，和公司一起成长。

在此我提出转正申请，恳请各位领导给我继续锻炼自己、实
现理想的机会，我会用谦虚的态度和饱满的热情做好我的本
职工作，为公司创造价值，同公司一起展望美好的未来!

我于20x年7月由公司内部应聘从保管组转到财务科成为一名
出纳。从事出纳这份工作到现在也快有半年的时间了，在这
半年的时间里我了解了出纳岗位的各种制度及其日常的工作
流程。在领导和同事们的指导和帮助下使我学到了很多工作
中的知识，使我最快的熟悉了这份新的工作。

我现在做的是财务工作中最基础的出纳工作，最先我简单的
认为出纳工作应该很简单，不过是点点钞票、填填支票、跑
跑银行等事务性工作。但是当我真正投入工作，我才知道，
我对出纳工作的认识和了解是错误的，其实不然，出纳工作
不仅责任重大，而且有不少学问和政策技术问题，需要好好
学习才能掌握。

刚开始我由于对公司的情况不是完全的了解，对公司的运作
方式也不熟悉，处理起来不是很顺畅，因此，工作的效率很
一般，对日常工作产生了难度，还好的是，在各位公司领导、
同事的指导下，知道了如何办理货币资金和各种票据的收支，
保证自己经手的货币资金和票据的安全与完整，如何填制和
审核许多原始凭证，以及如何进行帐务处理等问题，通过在



实践中指导，业务技能得到了很快的提升和锻炼，工作水平
得以迅速的提高。过去的六个月里在不断改善工作方式方法
的同时，顺利完成如下工作：

一、日常工作：

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。

3、根据会计提供的依据，与银行相关部门联系，井然有序地
完成了职工工资和其它应发放的经费发放工作。

4、坚持财务手续，严格审核(凭证上必须有经手人及相关领
导的签字才能给予支付)，对不符手续的凭证不付款。

二、其他工作

1、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。

2.完成领导交付的其他工作。

二、今后的努力方向是：

加强理论学习，进一步提高工作效率。对业务的熟悉，必须
通过相关专业知识的学习，虚心请教领导和同事增强分析问
题、解决问题的能力，努力学习。

综上所述。在过去的六个月中，付出过努力，也得到过回报。
我坚持要求自己做到谨慎的对待工作，并在工作中掌握财务
人员应该掌握的原则。作为财务人员特别需要在制度和人情
之间把握好分寸，既不能的触犯规章制度也不能不通世故人



情。只有不断的提高业务水平才能使工作更顺利的进行。在
即将到来的20x年，我会扬长避短，更好的完成本职工作。

集团公司出纳业务量大，种类繁多，我任职出纳的职责是打
印支票、开具各种银行票据接待客户，解答他们的有关业务
问题，编制和录入与银行有关的会计凭证，登记银行账簿，
整理和保管银行业务资料。回顾这一年来的出纳工作，取得
了一定的成就，但也一些不足之处，现将我任职集团公司出
纳工作总结如下，欢迎大家提出宝贵意见。

首先，我一贯热爱社会主义祖国，拥护中国共产党的领导，
坚持四项基本原则，遵纪守法，为人正直。工作岗位没有高
低之分，一定要好好工作，不工作就不能体现自己的人生价
值。同时为了提高自身的科学理论水平，平时自学电脑知识，
利用网络了解国际形势和国内外大事，开阔了视野，丰富了
知识，电脑使我的生活过得充实起来。

其次作为公司出纳，我在收付、反映、监督、管理四个方面
尽到了应尽的职责，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：

一、日常工作：

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。

3、根据会计提供的依据，与银行相关部门联系，井然有序地
完成了职工工资和其它应发放的经费发放工作。

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。



二、其他工作

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：

1、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。

2、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：

1、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。

2、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。

出纳试用期工作自述篇二

不知不觉中三个月的试用期很快过去了。回首这三个月的`工



作，自己在工作和学习中都有了长足的进步，同时也存在缺
点。工作中我喜欢用笔记录下自己成长的足迹，总结自己的
得与失，三个月试用期总结如下：

我认为财务工作是简单的事情重复做，从小事做起，从细心
做起，不断总结经验才能把工作做得更好。

1、记账：出纳工作从简单的审核票据，粘贴票据等最基础的
工作做起，已经付了的单据都要在其上面盖好“现金付讫”
的章。审核无误的原始凭证做好记账凭证，每笔已经发生的
业务，及时记账，及时记录记账明细，已备查询。在以后的
工作中个人报销的原始单据要有个人签字。记账过程中不断
明确各业务走的具体科目，不明白的向赵姐请教，同时也查
询以前的凭证。

2、记现金日记账和银行存款日记账：根据审核无误的原始凭
证和记账凭证定期的核对现金和银行存款，及时登录现金日
记账和银行存款日记账。刚开始登录现金和银行存款日记账
时会出现不同程度的错误，如借方写成贷方，贷方写成借方，
以及因为粗心的缘故把记账凭证漏写，在出现错误和问题的
时候我及时改正，并做好工作心得。记账时一定不能分心，
认真做好分析，在填写每一笔业务的时候都要认真、细心，
在心情急躁和不平静的时候不能做记账方面的工作。对于记
错账的情况下，怎样修改也从赵姐那学到一些经验。年初和
月初记现金日记账和银行存款日记账时，我也从20xx年的账
本上学到了不少经验。

现金日记账要记录好每笔发生的业务，而银行存款日记账则
要明确各个银行的业务，每笔业务要根据发生银行的不同而
登录。目前公司的开户行是建行市中支行，也是主要业务的
发生行。建行营业部主要发工资，农行和农信主要是税金方
面的业务。每行每季度都会有银行利息单。

日清月结是现金日记账和银行存款日记账的特点与需求。



3、做报表：目前主要做的报表是每周的财务收付存报表、每
月的流水账明细。

（1）、财务收付存报表：每月根据审核无误的记账凭证，做
好财务收付存报表。此报表周一交予赵姐审核，刘经理核准。
一般情况下我都在前一周的周末做好，并根据审核无误记账
凭证和现金、银行存款做好核对工作，次周的周一直接将表
打印。刚开始因为对此项工作不是很熟悉，经常出现账目不
准和不平衡，且备注中的数目不能随之相应的调整，主要是
预付货款及存货余额要随着在外资金的变化而变动。经过一
月的调整后，这项错误基本很少出现了。每周一，将报表传
给王经理审阅。在此之前经常会漏写记账、审核、核准人的
名字，不过如今发邮件之前我都会仔细的核对，漏写记账人
员的名字情况如今也很少出现了。

（2）、每月的流水账明细：流水账的登记和核对一般在做好
财务收付存报表和现金日记账、银行存款日记账的前提下，
根据记账凭证仔细地入账，每月月初与现金和银行的账目都
能一致。此项工作越来越熟悉，而且越做越快。

4、其它细节方面的工作

（1）、票据：目前主要开的单据有现金支票、转账支票、电
汇、入账单。这四种票据的要求非常高，无论是填写方面还
是盖公章方面，若出现错误填写都要加盖“作废”章。

（2）、支票方面：刚开始在票据填写和加盖公章时，经常出
现错误，如日期没大写，单位名称和金额没顶格写，填写不
规范等问题。经过一个多月的熟悉，规范此方面的工作。同
时，根据需要到银行提取备用金和办理银行入货款账等业务。

（3）、电汇：货款主要通过电汇付出，在实施的过程中积累
了主要付款单位的各项明细，如单位名称、账号、汇入行名
称、以及传真。填写名称要和其单位名称一致，一个字都不



能漏写。

（4）、入账单：主要的入账单有收到货款收入的转账支票和
每月发放工资时的入账。

（5）、税务：对于发票审核和交税金有了初步的认识。

（6）、关于增值税发票的开据：此项工作有一点小小的了解。

1、每周固定的会议记录：根据每周一的例会，尽快整理好会
议纪要，并让x经理修改和审核，大家签字后传给xx先生和xx
经理，此工作当天完成。

2、相关人员接待：对于公司外来人员，主要做好接待方面的
工作。

3、其它工作：如交公司话费、和x姐一起审核公司的营业执
照、组织机构年审、工商年检等等。

三、学习方面

虽然现在做的工作与学校学的知识有所不同，但是我并没有
感到灰心和气馁，不会的地方不断向x姐请教。4月份与x姐一
同去xx学习最新的《企业所得税》。财务知识更新的速度不
断加快，我还需不断学习新的业务知识。

工作与学习很重要，但良好的心态是搞好工作的前提。工作
中我不断的摆正自己的心态，以乐观的心态去面对一切，这
不仅使我的工作开展很顺利，同时与同事之间的相处非常融
洽。

以上是这三个月的工作总结，当然在工作开展的过程中还存
在这样和那样的不足：



1、知识方面的匮乏：财务方面的知识更新速度很快，这方面
的知识仍要不断的加强。

2、记账：记现金日记账和银行存款日记账时会出现漏写和填
写方面的错误，更改时比较麻烦，在业务不断熟悉的过程中，
类似的错误出现率也越来越少。偶尔的时候在记账凭证上会
漏写附件多少张，但随着业务的熟练以及检查，出错率逐渐
减少。

3、单据的填写：在填写单据方面曾出现过不同的小问题，如
填写不规范、盖章不合理等问题，随着经验的积累，此类问
题已很少出现。

以上是我在试用期的工作总结，感谢赵姐和刘经理在工作中
给予我的巨大帮助和鼓励，感谢其他同事的鼓励与合作。在
以后工作开展过程中，我将会熟悉更多的相关业务，用笔记
录自己的成长足迹，不断鞭策自己，不断成长。

出纳试用期工作自述篇三

我于20xx年x月由公司内部应聘从保管组转到财务科成为一名
出纳。从事出纳这份工作到现在也快有半年的时间了，我的
出纳试用期也结束了，在这半年的时间里我了解了出纳岗位
的各种制度及其日常的工作流程。在领导和同事们的指导和
帮助下使我学到了很多工作中的知识，使我最快的熟悉了这
份新的工作。

我现在做的是财务工作中最基础的出纳工作，最先我简单的
认为出纳工作应该很简单，不过是点点钞票、填填支票、跑
跑银行等事务性工作。但是当我真正投入工作，我才知道，
我对出纳工作的认识和了解是错误的，其实不然，出纳工作
不仅责任重大，而且有不少学问和政策技术问题，需要好好
学习才能掌握。



刚开始我由于对公司的情况不是完全的了解，对公司的运作
方式也不熟悉，处理起来不是很顺畅，因此，工作的效率很
一般，对日常工作产生了难度，还好的是，在各位公司领导、
同事的指导下，知道了如何办理货币资金和各种票据的收支，
保证自己经手的货币资金和票据的安全与完整，如何填制和
审核许多原始凭证，以及如何进行帐务处理等问题，通过在
实践中指导，业务技能得到了很快的提升和锻炼，工作水平
得以迅速的提高。过去的六个月里在不断改善工作方式方法
的同时，顺利完成如下工作：

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。

3、根据会计提供的依据，与银行相关部门联系，井然有序地
完成了职工工资和其它应发放的经费发放工作。

4、坚持财务手续，严格审核(凭证上必须有经手人及相关领
导的签字才能给予支付)，对不符手续的凭证不付款。

1、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。

2、完成领导交付的其他工作。

加强理论学习，进一步提高工作效率。对业务的熟悉，必须
通过相关专业知识的学习，虚心请教领导和同事增强分析问
题、解决问题的能力，努力学习。

综上所述。在过去的六个月中，付出过努力，也得到过回报。
我坚持要求自己做到谨慎的`对待工作，并在工作中掌握财务
人员应该掌握的原则。作为财务人员特别需要在制度和人情



之间把握好分寸，既不能的触犯规章制度也不能不通世故人
情。只有不断的提高业务水平才能使工作更顺利的进行。在
即将到来的20xx年，我会扬长避短，更好的完成本职工作。

出纳试用期工作自述篇四

对自己所从事的出纳工作已经比较熟悉，两个月试用期已经
过去。也能胜任这项工作。以前在会计师事务所做业务助理
工作时，对出纳的工作状况比较了解。而且在这两个月里，
公司总和会计的领导下，公司同仁的帮忙下，新的岗位中，
对本公司经营模式和管理制度有了全新的认识和深入的学习。
现对本职工作总结如下：

一、一个人应对新的城市、新的工作。都有一个从生疏到熟
悉及精通的过程，万事开头难，一个良好的心态—虚心的用
心的心态是干好一切工作的根本。刚开始的几天是关键，于
是努力把自己的心态调整到最佳，以适应新的环境、应对新
的工作挑战。

二、这期间办理费用报销，

1、严格按照财务制度的要求。现金、支票的收付业务。

2、每月第八个工作日按时作好单位职工的薪金发放。

3、及时登记现金、银行存款日记帐。月末编制出纳报告单。

4、填写税务申报表。

工作也取得了一些成效。出纳工作看似简单，5完成财务负责
人交待的工作。经过两个月的试用期。做起来却难，以前的
工作经验对我从事新的工作有必须的帮忙，但很多事情还需
要重新认识和体会，学习和实践相互融合才能产出成果，成
绩的取得离不开单位领导的耐心教诲和无形的身教，离不开



公司同仁的关心和支持。

三、要作好出纳工作绝不能够用“简单”来形容。财务收支
的关口，公司的经营管理中占有重要的地位。

务必具备以下的基本要求：作为一个合格的出纳。

不断提高自己的业务水平和知识技能。

一.学习、解和掌握政策法规和公司制度。

发挥财务控制、监督的作用。

二.学会制订本职岗位工作内部控制制度。

三.出纳人员要恪守良好的职业道德。

现金、有价证券、票据、各种印鉴。

四.出纳人员要有较强的安全意识。既要有内部的保管分工，
各负其责，并相互牵制。

今后的工作中除了恪守以上的基本四点外，五.很好的沟通潜
力。个性是和工商、税务、社保等单位的外联沟通潜力。当
然。还要不断的努力学习国家出台的新的财经法律法规和先
进的企业管理制度，以适应不断变化的社会环境和今后公司
开展的工作。

与时俱进，以上是对本人两个月工作的一些体会和总结。以
后的工作和学习中我还将不懈的努力和拼搏。做好本职工作，
与公司的发展同步。同时，要个性感谢公司领导和各位同仁
在工作和生活中给予我支持和关心，这是对我工作最大的肯
定和鼓舞，真诚的表示感谢!



出纳试用期工作自述篇五

现对本职工作总结如下：

都有一个从生疏到熟悉及精通的过程，万事开头难，一个良
好的心态—虚心的进取的心态是干好一切工作的根本。刚开
始的几天是关键，于是努力把自我的心态调整到，以适应新
的环境、应对新的工作挑战。

1严格按照财务制度的要求。现金、支票的收付业务。

2每月第八个工作日按时作好单位职工的薪金发放。

3及时登记现金、银行存款日记帐。月末编制出纳报告单。

4填写税务申报表。

工作也取得了一些成效。出纳工作看似简单，5完成财务负责
人交待的工作。经过两个月的试用期。做起来却难，以前的
工作经验对我从事新的工作有必须的帮忙，但很多事情还需
要重新认识和体会，学习和实践相互融合才能产出成果，成
绩的取得离不开单位领导的耐心教诲和无形的身教，离不开
公司同仁的关心和支持。

财务收支的关口，公司的经营管理中占有重要的地位。

必须具备以下的基本要求：作为一个合格的出纳。不断提高
自我的业务水平和知识技能。

一、学习、解和掌握政策法规和公司制度。

发挥财务控制、监督的作用。

二、学会制订本职岗位工作内部控制制度。



三、出纳人员要恪守良好的职业道德。

现金、有价证券、票据、各种印鉴，

四、出纳人员要有较强的安全意识。既要有内部的保管分工，
各负其责，并相互牵制。

今后的工作中除了恪守以上的基本四点外，

五、很好的沟通本事。异常是和工商、税务、社保等单位的
外联沟通本事。当然。还要不断的努力学习国家出台的新的
财经法律法规和先进的企业管理制度，以适应不断变化的社
会环境和今后公司开展的工作。

与时俱进，以上是对本人两个月工作的一些体会和总结。以
后的工作和学习中我还将不懈的努力和拼搏。做好本职工作，
与公司的发展同步。同时，要异常感激公司领导和各位同仁
在工作和生活中给予我支持和关心，这是对我工作的肯定和
鼓舞，真诚的表示感激！

出纳试用期工作自述篇六

两个月试用期已经过去，我对自己所从事的出纳工作已经比
较熟悉，也能胜任这项工作。以前在会计师事务所做业务助
理工作时，对出纳的工作状况比较了解。而且在这两个月里，
我在公司*总和*会计的领导下，在公司同仁的帮忙下，在新
的岗位中，我对本公司经营模式和管理制度有了全新的认识
和深入的学习。现对本职工作总结如下：

一、一个人应对新的城市、新的工作，一切都将是新开始，
都有一个从生疏到熟悉及精通的过程，万事开头难，一个良
好的心态——虚心的、用心的心态是干好一切工作的根本。
刚开始的几天是关键，于是我努力把自己的心态调整到，以
适应新的环境、应对新的工作挑战。



二、在这期间，在财务和内勤上我作了如下具体工作。

1、严格按照财务制度的要求，办理费用报销，现金、支票的
收付业务。

2、每月第八个工作日按时作好单位职工的薪金发放。

3、及时登记现金、银行存款日记帐。月末编制出纳报告单。

4、填写税务申报表。

5、完成财务负责人交待的工作。

经过两个月的试用期，我在工作也取得了一些成效。出纳工
作看似简单，做起来却难，以前的工作经验对我从事新的工
作有必须的帮忙，但很多事情还需要重新认识和体会，学习
和实践相互融合才能产出成果，成绩的取得离不开单位领导
的耐心教诲和无形的身教，离不开公司同仁的关心和支持。

三、要作好出纳工作绝不能够用“简单”来形容，绝非“雕
虫小技”，它是经济工作的第一线，财务收支的关口，在公
司的经营管理中占有重要的地位。作为一个合格的出纳，务
必具备以下的基本要求：

一、学习、了解和掌握政策法规和公司制度，不断提高自己
的业务水平和知识技能。

二、学会制订本职岗位工作内部控制制度，发挥财务控制、
监督的作用。

三、出纳人员要恪守良好的职业道德。四。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。四。很好的沟通
潜力。个性是和工商、税务、社保等单位的外联沟通潜力。



当然，在今后的工作中除了恪守以上的基本四点外，我还要
不断的努力学习国家出台的新的财经法律法规和先进的企业
管理制度，以适应不断变化的社会环境和今后公司开展的工
作。

出纳试用期工作自述篇七

xx年6月，我有幸来到公司工作。在这样一个优越舒适而又能
充分发挥个人智慧能力的环境中，不觉已经工作了将近三个
月的时间。在这几个月的工作中我深切感受到的是领导无微
不至的关怀、公司两级管理人员认真务实的工作作风、同事
们团结奋发的干劲，体会到的是幸福集团员工对工作的热情
和执着，这对刚刚走上工作岗位的我来说，是受益匪浅的，
同时也为我迈向正确的人生道路打下了良好的基础。现在我
将这两个多月来的工作情况作一简单总结。

在思想上，我深刻地认识到，来到我们xx集团，新环境、新
领导、新同事、新岗位，对我来说是一个良好的发展机遇，
也是一个很好的锻炼和提升自己各方面能力的机会。在工作
初期，在公司领导和同事的帮助下，我认真了解了公司的发
展概况及组织架构，学习了公司审批流程及公司各项规章制
度，熟悉了办公室日常管理事务和出纳岗位的业务流程。同
时，也从多方面努力摸索工作的方式、方法，积极锻炼自己
的工作能力，力求尽快完成自身角色的转变，以崭新的姿态
迎接新工作的挑战。

在工作上，我主要负责的是xx公司的出纳业务。出纳岗位对
我来说是一个全新的工作领域。作为出纳室的一员，我清醒
地认识到，出纳室是受资金管理部的直接领导，出纳室的工
作虽然看似简单，但却需要比任何一个岗位更多的耐心谨慎
和更加强烈的责任感。这两个多月来，玉桶金公司的业务量
相对较大，面对繁杂琐碎的工作，我强化工作意识，注意有
计划、分重点的去完成各项事务，提高工作效率，冷静办理



各项事务，避免疏漏和差错。在主管领导的帮助和支持下，
我基本上做到了事事有着落、件件有落实。

两个多月来，在主管领导的指导下，我基本上保证了及时完
成领导安排的各笔款项，能及时反馈工作情况；完成日常转
帐业务、每个月初的银行对帐业务以及月底公司内部的催款
工作等。同时，自己能够驾驶机动车，使出纳室的外出办事
效率提高，工作能及时完成。另外我也积极主动地完成了上
级领导交办的其他事情，积极参加公司及部门开展的各种活
动。

在这段时间里，我虽然做了一些工作，但也知道仍然存在不
少问题，初到公司，对各项工作了解的不够深刻透彻，业务
水平还有待提高，工作上还有很多需要学习的地方。尽管如
此，我在很多方面得到了公司领导、部门领导的正确引导和
帮助，所以我在较短的时间内适应了新的工作。

在今后的工作中，我将努力改正自身缺点，以更大的热情投
入到工作中去。

1、加强学习，主动学习

身处当今知识经济时代，必须时刻学习方能不落伍，所以我
将把加强学习，提高思想素质和业务工作水平，树立良好的
职业道德，作为一项日常重要工作来抓，以严肃的态度，饱
满的热情，严格的纪律，全身心地投入学习，为我的工作积
累必要的基础知识和基本技能。

2、提高工作能力，勇于创新

虽然出纳室的工作琐碎、繁杂，但是我将从多方面努力进一
步提高自身的工作能力，以积极的心态面对每天的工作任务。

3、提高自身综合素质



此外，我也将注重锻炼自己的应变能力、协调能力、组织能
力以及创造能力，不断在工作中学习、进取、完善自己，以
便更好地完成自己的本职工作。

以上是我对两个多月来工作的总结，我认为最重要的是用实
际行动做出来更有说服力。“路漫漫其修远兮，吾将上下而
求索”，在今后工作中我将努力奋斗，克服自己的缺点，弥
补不足，同时感谢领导对我工作的肯定和认可，我会更加用
心的对待我的工作，争取在今后的工作中做的更好！

出纳试用期工作自述篇八

转眼间，新的一年、新的职务、新的工作已经干了xxxx月。
还不错，一切都在有条不紊的提高中，现在有空坐下来，静
下心来，那就回忆回忆这半年中的各项工作吧。

自20xx年xxxx月调到财务部接任出纳工作以来，我虚心学习
新的专业知识，积极配合同事之间的工作，努力适应新的工
作岗位，以最快的速度和的状态进入自己的工作当中。首先，
在领导的指导下我了解了出纳岗位的各种制度及其日常的'工
作流程，在同事们的帮助下我学到了很多工作中的知识，最
快地熟悉了这份新的工作。其次作为单位出纳，过去的一年
时间里我在不断改善工作方式方法的同时，也顺利完成如下
工作：

今年是xxxx公司腾飞发展的一年，经过一年的打拼和积累，
公司的羽翼已经逐渐丰满，不断走向更大更强的企业行列。
然而，公司要发展，离不开员工的努力奋斗，我们首先需要
提高自己的业务能力。作为xxxx公司的一名出纳，一切从零
开始，认真履行出纳岗位职责，遵守公司的各项管理制度，
在工作中不推、不等、不靠，积极主动的完成自己的本职工
作。

20xx年，在领导的统筹安排下，公司的管理制度不断建立健



全，各项工作都有明确分工。在工具管理方面，我重新修改
了《xxxxxxxx》，制定了《xxxxxx》、《xxxxxx》等多个附件，以保
证工具的正常使用。在安全防范方面，对日常工作所用的各
种名称章、都严格做到保管;现金、票据、各种印鉴，既做到
内部的保管分工，各负其责，又相互牵制。外出办事也注意
保护自身的安全，把保护自身分管的公共财产物资的安全完
整作为自己的首要任务来完成。

自从决定做一名出纳开始，我就面临着一个重要的考试——
必须在今年取得会计从业资格证。因此在从事出纳工作之后，
我就报了会计从业资格考试培训班，希望通过老师的辅导和
自己的实际工作经验能够通过这次考试。离开学校两年了，
从没有想过有一天，我还要重拾课本，去学习哪些原本认为
和我毫无关系的知识。报了培训班，白天上班，晚上坐在简
易棚搭建的教室里，第一次深刻体会到xxxx的冬季是那么的
寒冷。周末，整整一天待在房间里背书，做题，真心希望这
次的考试能够通过。幸好，我过了，并且顺利地取得资格证。

在过去的一年时间里，经过认真学习和努力工作，我也积累
了一点工作经验，总结起来有以下几个方面：

1、只有摆正自己的位置，下功夫熟悉基本业务，才能尽快适
应新的工作岗位。

2、只有主动融入集体，处理好各方面的关系，才能在新的环
境中保持好的工作状态。

3、只有坚持原则落实制度，认真理财管账，才能履行好出纳
职责。

4、只有保持心态平和，“取人之长、补己之短”，才能不断
提高、取得进步。

同时，在工作之中也存在很多不足，主要表现在：



1、学习不够。随着时代的发展，社会前进的步伐越来越快，
想要适应社会，在社会中立足，我们就必须要不断地学习。
俗话说：“学无止境”，现在的我要多看一些专业的书籍来
提高自己的理论水平和专业能力。

2、经验较少。古语云：“纸上得来终觉浅，绝知此事要躬
行”。虽然我已经通过了会计从业资格考试，取得了相关的
证书，但是从书本上得到的知识终归是浅薄的，最终要想认
识事物或事理的本质，还必须通过自己亲身的实践。在工作
中不断总结，积累经验，才能更好地工作和解决问题。

财务工作象年轮，一年的工作结束，意味着下一年工作的重
新开始。我喜欢我的工作，虽然繁杂、琐碎，也没有太多新
奇，但是作为企业正常运转的命脉，我深深的感到自己岗位
的价值。这一年中的所有成绩都只代表过去，所有教训和不
足我也会牢记在心，努力改进。工作是日复一日的，看似反
复枯燥，但我相信“点点滴滴，造就不凡”。有了今天的积
累，就有明天的辉煌。

出纳试用期工作自述篇九

我於20xx年11月2日入職，11月3日正式上班，在正式上班的
前幾日正是《國際潮團聯誼會》的直播，雖然對沒能參加此
次重大直播的工作深感遺憾，但是從第一天上班開始我就努
力熟悉工作流程。與同事們並肩工作至今已有兩個月了，工
作的事情也相對比較熟悉了，在此對前一段時間的工作進行
小結，請各位領導指正。

世界潮人的電視臺，商人的眼光看世界。這并不僅僅是一句
口號，他更代表著潮商衛視的一種精神和理念。在實際運作
中潮商衛視也確實做到了傳鄉音、傳鄉情、傳商機的理念。
每一個潮視人都為此努力著，作為網絡編輯的我也時時感受
著這種精神與責任，經常看到網友留言說潮商衛視是潮汕人
的驕傲之類的，我想這就是歸屬感吧!潮商衛視正是起到了一



個串聯的作用，雖然只是一根線，但是串起很多顆珍珠之後
就是一條華麗的珍珠項鏈了。

我就職于節目統籌部，所在辦公室的工作人員有多媒體媒資
組以及編排組的各位同事，同事們都很好相處，在與同事們
的相處中非常和睦，辦公室環境非常和諧，同時同事們也幫
助我的對本職工作的適應。對於本職位工作我是非常喜歡，
組長對工作非常認真、嚴格，有時候也甚至會覺得很嚴苛，
不過正是領導的嚴格才讓我更喜歡這份工作，每當順利上傳
完畢一個節目到網站上，就會覺得非常有成就感;每當完成組
長佈置的任務同樣會有巨大的成就感。這些正是來源於組長
的嚴格要求，沒有什麽能比得到嚴格領導對自己工作的認可
更有成就感了!

如果說潮商衛視是展現全球潮汕人的平臺，那麼官方網站就
是潮商衛視的窗口。隨著新媒體的發展，人們通過網絡獲取
更多的信息，那麼就有很多人是通過網絡才知道潮商衛視的。
在網站上可以觀看我們潮商衛視的節目，還能瞭解一些最新
資訊。我們作為網絡編輯就是要認真做好網站的內容，增加
網友的忠誠度和粘度，使更多的人知道潮商衛視，愛上潮商
衛視!另外，官方網站上視頻的點擊率也在一定程度上反應到
各個欄目的評估。如果我們網絡編輯的工作沒有做好，那麼
就直接影響到各欄目的評估分數。由此可見，雖然網絡編輯
是一個幕後工作，但是肩負著重大的責任。這就要求我們充
分發揮自己的主觀能動性，把自己調整到最好的狀態投入到
工作當中去。

1、學習使用adobepremierepro2.0進行視頻剪輯

2、學習使用photoshop進行簡單的圖片處理

3、每天拷貝各欄目的節目素材并備份(需要大概30分鐘)

4、學習潮商衛視官方網站的視頻上傳，節目單鏈結，評論開



放等後臺管理

5、在試用期的20xx年11月3日至20xx年1月2日期間共計42個
工作日本人剪輯上傳57個節目、4段宣傳片，共計620段視頻，
平均每天約上傳15段視頻;同時完成57個節目的節目單鏈結以
及首頁更新。

6、試用期工作期間運用photoshop處理圖片677張，平均每天
處理圖片16張，並且上傳至網站。

7、整理新潮達人、嘀哩咕嚕等節目的banner文字以及圖片素
材

8、週末值班3次並且順利完成值班所需完成的工作

9、積極參加公司舉辦的趣味運動會，報名參加6個項目

1、工作細心不夠。之前編輯節目的時候出過一個錯字並被網
友發現，這類事情在以後一定要杜絕，堅持做任何事情都細
心細心再細心!

2、工作效率不高，視頻剪輯的速度還是有點慢。雖然能滿足
日常工作需要，但是如果到過年時或者有重大直播事件的時
候還是不能滿足工作需要。希望未來自己能在最快的時間里
從生疏到熟練。

在未來一年我計劃從以下幾個方面努力提高自己的業務能力：

1、加強photoshop處理圖片的能力。未來一年我準備通過自
學和請教同事相結合的方法提高自己的ps水平，力爭能夠獨
立完成banner的設計。

2、每次做完節目上傳之後一定要自己檢查一遍再開放，條件
允許的話還可以請同事幫忙檢查，做到萬無一失。



3、我相信孰能生巧，所以接下來我準備每天花更多的時間來
剪輯視頻并上傳，相信很快就能達到熟練的程度了。

4、加強與各欄目的溝通。其實網站就是為各個欄目服務的，
所以接下來準備多與各欄目溝通，瞭解他們的需求，然後有
針對性的進行網站推廣策劃。

1、如果各個欄目在給網站視頻素材之前能發一份當期節目的
簡介以及主持

人串詞、宣傳圖片，那麼可以使網站編輯提前瞭解當期節目
內容，剪輯的時候效率更高，banner的製作也可以提前放到
網站預熱，從而增加點擊率。

2、我現在每天去拷片子至少需要花半個小時，如果網絡編輯
的電腦能直接進入u盤拷貝節目素材，將大大節省時間(這個
可能涉及到技術以及安全問題)

回顧之前兩個月的工作，11月份主要是熟悉工作階段，12月
份已經能獨立完成工作了。從不熟悉premierepro2.0等軟體
到能夠獨立完成網編的日常工作，在這期間組長李妙不辭辛
勞，加大培訓力度，想盡辦法在最短的時間內培養了我很快
的投入工作的能力，借此特別感謝!與此同時，緊張的培訓以
及適應的兩個月裏我對網路編輯的基本工作流程有了深入的
瞭解和掌握。因為我深知自己崗位的重要性，崗位要求我日
常工作必須有過硬的軟體基礎，還需要做事細心。在今後的
工作中我定嚴格要求自己，為潮商衛視的發展貢獻自己的力
量!

我知道，在試用期的工作表現也許不能讓領導感到滿意，但
是我堅信自己能夠在以後的工作中表現得更好!我都會以最高
的工作熱情投入到今後的工作中去，以自己踏實努力的工作，
为潮商衛視創造更多的價值!
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出纳试用期工作自述篇十

xx年6月，我有幸来到公司工作。在这样一个优越舒适而又能
充分发挥个人智慧能力的环境中，不觉已经工作了将近三个
月的时间。在这几个月的工作中我深切感受到的是领导无微
不至的关怀、公司两级管理人员认真务实的工作作风、同事
们团结奋发的干劲，体会到的是幸福集团员工对工作的热情
和执着，这对刚刚走上工作岗位的我来说，是受益匪浅的，
同时也为我迈向正确的人生道路打下了良好的基础。现在我
将这两个多月来的工作情况作一简单总结。

在思想上，我深刻地认识到，来到我们xx集团，新环境、新
领导、新同事、新岗位，对我来说是一个良好的发展机遇，
也是一个很好的锻炼和提升自己各方面能力的机会。在工作
初期，在公司领导和同事的帮助下，我认真了解了公司的发
展概况及组织架构，学习了公司审批流程及公司各项规章制



度，熟悉了办公室日常管理事务和出纳岗位的业务流程。同
时，也从多方面努力摸索工作的方式、方法，积极锻炼自己
的工作能力，力求尽快完成自身角色的转变，以崭新的姿态
迎接新工作的挑战。

在工作上，我主要负责的是xx公司的出纳业务。出纳岗位对
我来说是一个全新的工作领域。作为出纳室的一员，我清醒
地认识到，出纳室是受资金管理部的直接领导，出纳室的工
作虽然看似简单，但却需要比任何一个岗位更多的耐心谨慎
和更加强烈的责任感。这两个多月来，玉桶金公司的业务量
相对较大，面对繁杂琐碎的工作，我强化工作意识，注意有
计划、分重点的去完成各项事务，提高工作效率，冷静办理
各项事务，避免疏漏和差错。在主管领导的帮助和支持下，
我基本上做到了事事有着落、件件有落实。

两个多月来，在主管领导的指导下，我基本上保证了及时完
成领导安排的各笔款项，能及时反馈工作情况；完成日常转
帐业务、每个月初的银行对帐业务以及月底公司内部的催款
工作等。同时，自己能够驾驶机动车，使出纳室的外出办事
效率提高，工作能及时完成。另外我也积极主动地完成了上
级领导交办的其他事情，积极参加公司及部门开展的各种活
动。

在这段时间里，我虽然做了一些工作，但也知道仍然存在不
少问题，初到公司，对各项工作了解的不够深刻透彻，业务
水平还有待提高，工作上还有很多需要学习的地方。尽管如
此，我在很多方面得到了公司领导、部门领导的正确引导和
帮助，所以我在较短的时间内适应了新的工作。

在今后的工作中，我将努力改正自身缺点，以更大的热情投
入到工作中去。

1、加强学习，主动学习



身处当今知识经济时代，必须时刻学习方能不落伍，所以我
将把加强学习，提高思想素质和业务工作水平，树立良好的
职业道德，作为一项日常重要工作来抓，以严肃的态度，饱
满的热情，严格的纪律，全身心地投入学习，为我的工作积
累必要的基础知识和基本技能。

2、提高工作能力，勇于创新

虽然出纳室的工作琐碎、繁杂，但是我将从多方面努力进一
步提高自身的工作能力，以积极的心态面对每天的工作任务。

3、提高自身综合素质

此外，我也将注重锻炼自己的应变能力、协调能力、组织能
力以及创造能力，不断在工作中学习、进取、完善自己，以
便更好地完成自己的本职工作。

以上是我对两个多月来工作的总结，我认为最重要的是用实
际行动做出来更有说服力。“路漫漫其修远兮，吾将上下而
求索”，在今后工作中我将努力奋斗，克服自己的缺点，弥
补不足，同时感谢领导对我工作的肯定和认可，我会更加用
心的对待我的工作，争取在今后的工作中做的更好！

优秀出纳个人试用期总结

出纳员个人试用期自我评价

【精】出纳个人工作总结

【热门】出纳个人工作总结

出纳个人工作总结【热门】

【热】出纳个人工作总结



出纳个人工作总结【推荐】

出纳个人工作总结【荐】

【荐】出纳个人工作总结


