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如何做好上市公司出纳|如何做个好出纳-股识吧

一、如何当好出纳？

一.学习、了解和掌握政策法规和公司制度，不断提高自己的水平。
二.出纳工作需要很强的操作技巧，如电脑等。
三.做好出纳工作要有严谨细致的工作作风和职业道德。
四.出纳人员要有较强的安全意识，现金、票据等，维护公司的利益不受到损失。
五.出纳人员必须具备良好的职业道德修养，精业、敬业。
最后就是.做出纳一定要 细心，仔细，多做点记录，每天把现金盘点正确，这样到
月底都轻松！多备几本本子，或在电脑上记录好，把现金收入和支出都记录好，发
票凭证及时整理做好，就可以了啊！一两个月下来，就熟了，不用太担心，心细关
键！祝你事业顺利！

二、怎样做好出纳？

一.学习、了解和掌握政策法规和公司制度，不断提高自己的水平。
二.出纳工作需要很强的操作技巧，如电脑等。
三.做好出纳工作要有严谨细致的工作作风和职业道德。
四.出纳人员要有较强的安全意识，现金、票据等，维护公司的利益不受到损失。
五.出纳人员必须具备良好的职业道德修养，精业、敬业。
最后就是.做出纳一定要 细心，仔细，多做点记录，每天把现金盘点正确，这样到
月底都轻松！多备几本本子，或在电脑上记录好，把现金收入和支出都记录好，发
票凭证及时整理做好，就可以了啊！一两个月下来，就熟了，不用太担心，心细关
键！祝你事业顺利！

三、怎样做好出纳工作，出纳岗位应注意什么

出纳员具有以下职责： 1．按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定，办理现
金收付和银行结算业务。
出纳员应严格遵守现金开支范围，非现金结算范围不得用现金收付；
遵守库存现金限额，超限额的现金按规定及时送存银行；
现金管理要做到日清月结，账面余额与库存现金每日下班前应核对，发现问题，及
时查对；
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银行存款账与银行对账单也要及时核对，如有不符，应立即通知银行调整。
2．根据会计制度的规定，在办理现金和银行存款收付业务时，要严格审核有关原
始凭证，再据以编制收付款凭证，然后根据编制的收付款凭证逐笔顺序登记现金日
记账和银行存款日记账，并结出余额。
3．按照国家外汇管理和结汇、购汇制度的规定及有关批件，办理外汇出纳业务。
外汇出纳业务是政策性很强的工作，随着改革开放的深入发展，国际间经济交往日
益频繁，外汇出纳也越来越重要。
出纳人员应熟悉国家外汇管理制度，及时办理结汇、购汇、付汇；
避免国家外汇损失。
4．掌握银行存款余额，不准签发空头支票，不准出租出借银行账户为其它单位办
理结算。
这是出纳员必须遵守的一条纪律，也是防止经济犯罪、维护经济秩序的重要方面。
出纳员应严格支票和银行账户的使用和管理，从出纳这个岗位上堵塞结算漏洞。
5．保管库存现金和各种有价证券(如国库券、债券、股票等)的安全与完整。
要建立适合本单位情况的现金和有价证券保管责任制，如发生短缺，属于出纳员责
任的要进行赔偿。
6．保管有关印章、空白收据和空白支票。
印章、空白票据的安全保管十分重要，在实际工作中，因丢失印章和空白票据给单
位带来经济损失的不乏其例。
对此，出纳员必须高度重视，建立严格的管理办法。
通常，单位财务公章和出纳员名章要实行分管，交由出纳员保管的出纳印章要严格
按规定用途使用，各种票据要办理领用和注销手续。

四、如何做好出纳

做好出纳工作并不是一件很容易的事，它要求出纳员要有全面精通的政策水平，熟
练高超的业务技能，严谨细致的工作作风。
做好出纳，一定要提高以下几点：1、政策水平2、业务技能3、工作作风4、安全意
识5、道德修养

五、如何做个好出纳

出纳的工作： 一、办理银行存款和现金领取。
二、负责支票、汇票、发票、收据管理。
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三、做银行帐和现金帐，并负责保管财务章。
四、负责报销差旅费的工作。
1、员工出差分借支和不可借支，若需要借支就必须填写借支单，然后交总经理审
批签名，交由财务审核，确认无误后，由出纳发款。
2、员工出差回来后，据实填写支付证明单，并在单后面贴上收据或发票，先交由
证明人签名，然后给总经理签名，进行实报实销，再经会计审核后，由出纳给予报
销。
五、员工工资的发放。
出纳工作细则： 工作事项及审验等程序 失误防范及纠正程序 现金收付
1、现金收付的，要当面点清金额，并注意票面的真伪。
若收到假币予以没收，由责任人负责。
2、现金一经付清，应在原单据上加盖“现金付讫章”。
多付或少付金额，由责任人负责。
3、把每日收到的现金送到银行。
不得“坐支”。
4、每日做好日常的现金盘存工作，做到账实相符
做好现金结报单，防止现金盈亏。
下班后现金与等价物交还总经理处。
5、一般不办理大面额现金的支付业务，支付用转账或汇兑手续。
特殊情况需审批。
6、员工外出借款无论金额多少，都须总经理签字，批准并用借支单借款。
若无批准借款，引起纠纷，由责任人自负。
银行账处理 1、登记银行日记账时先分清账户，避免张冠李戴。
开汇兑手续。
2、每日结出各账户存款余额，以便总经理及财务会计了解公司资金运作情况，以
调度资金。
每日下班之前填制结报单。
3、保管好各种空白支票，不得随意乱放。
4、公司账务章平时由出纳保管。
每日下班后账务章交总经理处。
报销审核 1、在支付证明单上经办人是否签字，证明人是否签字。
若无，应补。
2、附在支付证明单后的原始票据是否有涂改。
若有，问明原因或不予报销。
3、正规发票是否与收据混贴。
若有，应分开贴。
4、支付证明单上填写的项目是否超过3项。
若超过，应重填。
5、大、小金额是否相符。

                                                  页面 3 / 6



股识吧    www.gupiaozhishiba.com
 

若不相符，应更正重填。
6、报销内容是否属合理的报销。
若不属，应拒绝报销，有特殊原因，应经审批。
7、支付证明单上是否有总经理签字。
若无，不予报销。

六、怎么做好一个出纳

个行业不同，但是出纳的工作大体差不多。
出纳的具体工作内容如下：1.上班第一时间，检查现金、有价证券及其他贵重物品
。
2.列明当天应处理的事项，分清轻重缓急，根据工作时间合理安排。
3.如有特殊情况，应向有关领导及会计主管请示资金安排计划。
4.按上述程序办理各项资金收付业务，并把当天收到的现金送存银行，不得坐支现
金。
5.当天下班前，要完成日记账的登记。
登记日记账之前，要审核现金收付款凭证及银行存款收付款凭证。
登记日记账时，应分清现金日记账还是银行存款日记账，避免张冠李戴。
每日结出各日记账余额，以便随时了解单位资金运作情况，合理调度资金。
6.当天下班前，出纳员应进行账实核对，必须保证现金实有数与日记账、总账相符
。
收到银行对账单的当天，出纳员要将银行存款日记账与银行对账单进行核实，使银
行存款日记账、总账与对账单在进行余额调节后相符。
7.因特殊事项或情况，造成工作未完成的，应列明未尽事项，留待次日优先办理。
8.根据单位需要，每天或每周报送一次出纳报告。
9.每月终了3日内，出纳员应当对其保管的支票、票据、有价证券，重要结算凭证
进行清点，并按顺序进行登记核对。
干好这些，就差不多了。

七、浅谈如何搞好出纳工作问题

原发布者：龙源期刊网摘要：出纳工作是会计核算工作重要的组成部分，是会计制
度实施、执行及会计核算的基础。
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作为会计工作中的首要环节，出纳工作既关键重要不可或缺，又繁琐复杂容易出错
。
如何有效避免、正确防范易出现的错弊，就成为日常工作中应重视和亟待解决的首
要问题。
关键词：出纳制度责任问题与对策出纳工作是财务流程的起点，是整个环节中至关
重要的一项。
它主要是依据相关的政策法律及规章制度，办理本单位的现金收付、银行结算和有
关账务，核算库存现金、有价证券，保管财务印章及各类票据等业务。
不仅掌握着日常工作中会计信息的第一手资料，也是控制资金动态流向的重要关口
，既能够正确引导企业资金的使用方向，同时也是管理层及外界了解企业财务管理
水平的标尺。
出纳工作既关键重要不可或缺，又繁琐复杂容易出错，一点点的失误，都有可能给
企业带来不可预估的损失，甚至会影响全局的决策布署，引起生存危机。
所以如何有效避免、正确防范易出现的错弊，就成为工作中应重视的首要问题。
一、出纳工作中存在的问题（一）企业制度不规范，岗位不受重视（二）手续不全
疏于防范，思想懈怠不认真二、出纳工作中问题的防范对策《会计法》第三十七条
规定：“会计机构内部应当建立稽核

八、如何做好出纳工作？

1 做出纳一定要细心，做事情不要着急，要稳。
2、从最简单的知识入手，可以参考一些考会计证的书籍，或者是会计初级的书籍
从最简单的开始 3、如果书籍看不进去，就从实践中总结经验。
首先，手中的现金流量一定不要出错，可以考虑记现金及银行存款的流水帐，要细
致，备注清楚。
月底或平时多做一些调节表备忘。
每天现金数量要做到日清，当日事情当日毕。
4、关于科目的建议是要有一个归类和总结，出纳涉及到的科目不是很多，一般为
费用类的居多，你先观察一下之前的账簿上那些费用是入到那些科目的，找地方记
录下来，多看多记，遇到新的可以先请教一下会计。
最后，祝你早日找到巧妙，成为一名合格的出纳人员。
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