
最新银行员工工作职责(汇总5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？下面我给大家整
理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一
看吧。

银行员工工作职责篇一

（二）岗位上不大声喧哗，不与人聊闲天；

（三）对待客户文明礼貌，不做不负责的回答和结论，自觉
维护农行良好形象和声誉；

（四）做好二、三楼外来人员的`询问、登记、引导工作；

（五）做好村镇银行办公大楼的布防撤防工作；

（六）及时完成本行领导交办的其他各项工作。

银行员工工作职责篇二

1.负责对部门借款审核，对出纳签发的支票要索审查无误后，
负责加盖在银行备案的印章。

2.负责审核各项财务收支，严把财务关，做到按计划列支，
控制费用开支，杜绝非正常开支。

3.负责会计（番禺会计）凭证的.审核，保证每一笔凭证内容
真实、手续完备、数字准确、会计科目正确。审核编号连续、
附件票据合规、戳记完备、签章齐全。

4.登记应收帐款手工帐并于电脑帐核对。



5. 按照正常审批程序，负责各类客户的装修返点计算、促销
返点计算、嘉奖返点计算、差价返点计算支付等。

6.负责申请分公司资金；执行对外汇款；交纳本地按揭款；
核算费用；核算与管理各类租赁合同（含租入租出）、押金、
保证金；摊销租金；管理工程合同；核算工程利润；统计、
监控资金流量等。

7.协助财务经理计算分公司工资，并根据审核过工资表负责
及时发放。

8.负责提交相关财务报表，保证准确及时，报表包括（但不
限于）：每日日报表、月度费用报表、各类返点报表、工程
报表、资金流量表、租赁报表、应收款报表等。

9. 装订、管理本部门财务档案。

10.负责领导交办的有关文件打印、发放、统计（番禺统计）
工作。

11.完成部门经理（番禺经理）交办的其它工作。

银行员工工作职责篇三

3、开展监管部门指定的专项稽核项目，拟写相关的专项稽核
报告；

4、参加行领导要求部门开展的其他现场检查或专项稽核；

5、落实对参与开展的稽核项目发现问题的'整改情况进行持
续追踪；

6、对任期（离任）经济责任稽核工作流程和方法以及报告模
板进行修改和完善。



5、负责制定并完善项目稽核的稽核方法和程序，持续梳理并
优化项目稽核流程；

6、收集、归档稽核项目档案。

银行员工工作职责篇四

2、协助处理各类文件及相关文字材料，包括文件拟办、核稿
等；

3、协助全行会议筹备、组织工作，做好会议纪要、编发工作
简报等；

4、起草制订办公室相关工作制度并组织培训、实施；

5、参与各类信息调研，撰写调研报告，为领导决策提供参考；

6、参与全行战略规划制订，撰写战略研究报告

7、负责总行公文发文核稿和分支机构、各部门公文质量监督

8、起草各种重要综合材料

9、负责本行oa公文系统的`运行推广等工作

10、负责做好同政府机关、监管部门、重要客户等有关单位
的对外联络工作；

11、负责客人来访的接待工作；

12、领导交办的其他事项。



银行员工工作职责篇五

银行职员是面向广大社会群众的银行业务员，关于银行职员
工作职责，到底有哪些呢?下面是本站小编精心整理的银行职
员工作职责，供大家学习和参阅。

2、普通柜员：从事各类柜台业务，包括各类对公、对私业务
的经办。当日帐务的核对、结帐等。是银行中最多的一类柜
台人员。

3、综合柜员(会计主管)：主要是负责对普通柜员当日的各类
帐务进行核对、监督、审查。特殊性柜面业务经办流程的解
释、银行规章制度执行情况的检查监督等。有时候也会办理
具体的业务。

4、低柜柜员(或开放式柜台人员):是某些较大的业务全面的
营业网点设的。主要经办包括个人消费贷款、个人住房贷款、
个人理财(基金业务、银行代理保险业务)等非现金业务的柜
台人员。此类柜员要求比较高，必须具备一定的个人贷款类
的基本知识和技能以及个人金融理财知识。

5、大堂经理：通常负责对银行业务进行宣传、对网点客户进
行分类引导、对于客户的各类业务咨询负责解答，对银行工
作人员与客户之间的纠纷和矛盾进行调解和疏导等工作。通
常由具有较长时间工作经验的银行员工担任，有时候由银行
网点负责人兼任。

1、行使普通柜员职责，主办个人类客户柜面业务，做好储蓄
会计核算、柜面销售和客户服务工作，确保分管工作正常有
序开展。

2、确保所记录的流水帐日终(日中)轧帐试算平衡，帐款，帐
证相符。



3、正确保管使用本岗位的的2号业务公章、2号办迄章、本柜
印章包钥匙。负责保管使用本岗位的各种登记簿，保证登记
清楚，内容齐全。

4、收集对私大客户的资金信息，及时汇报给支行负责人，与
客户建立沟通联系，关注客户的资金往来。

5、做好本柜台残损现金的整点，合格后交龙头柜员凑把(卷)
上缴。

6、积极开展优质服务工作，为客户提供差别化服务，创零有
效投诉。

7、坚持业务合规性操作，严格防范和控制操作风险。

8、负责管理好本人办公设施、用品用具的维护和办公责任区
的各项相关工作。

9、努力完成支行核定的各项工作考核目标。

10、他由柜员主管及负责人交办的工作

11、担任兼职安全员，负责生命门的开启，检查是否及时关
闭，每日登记《安全员登记簿》，保管维护好本网点的安全
器材，每日营业终了负责检查安全隐患，电源、火源的关闭。

12、负责投资金条样品等重要物品的保管，每日营业终了，
放入保险柜保管

13、营运作业系统的b角色，操作员代码与柜员主管互为ab角
色

1.领发、登记和保管储蓄所的有价单证和重要空白凭证，办
理各柜员的领用、上交;



2.负责各柜员营业用现金的内部调剂和储蓄所现金的领用、
上缴，并做好登记;

3.处理与管辖行会计部门的内部往来业务;

5.监督柜员工作班轧帐;

6.银行科技风险识别与控制

8.编制营业日、月、季、年度报表。


