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财务部门出纳岗位职责篇一
1、负责公司现金提取、发放、报销和银行结算等业务;
2、按照会计制度、审核原始凭证、贷记现金和银行存款日记账，及时编制银行存款余额调整表，做到凭证合法、记账及时、账款相符。
3、做好支票的购买、登记和注销工作。
4、遵守职业道德，做到廉洁奉公，坚持原则，实事求是，热情服务。
5、完成上级交给的其它财务工作。
任职资格：
1、有会计从业资格证书，同时具备会计初级资格证者优先考虑;
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;
财务部门出纳岗位职责篇二
岗位职责：
1、按规定每日登记现金日记账和银行存款日记账;
2、根据审核完毕并符合资金管理制度规定的报销凭证单据内容支付现金或登录各网上银行填制支付凭单;
3、根据审核完毕并符合资金管理制度规定的付款申请单支付相关款项;
4、每日负责盘清库存现金，核对现金日记账，按规定程序保管现金，保证库存现金及有价证券安全;
5、保管好各种空白支票、票据、印鉴;
6、完成部门领导交办的其他任务。
任职要求：
1、财务、会计专业本科以上学历，有1年以上公司相关工作经历;
2、熟悉会计账务处理、报表的处理，会计法规和税法;
3、熟练使用office软件;
4、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;
6、能独立，及时完成各项职责范围内的所有工作内容。
财务部门出纳岗位职责篇三
1.负责公司日常的费用报销;
2.负责日常现金、支票的收与支出，及时登记现金及银行存款日记账;
3.月末与会计核对现金/银行存款日记账的发生额与余额;
4.人事考勤核对,工资核算以及工资发放;
5.发票开具,发票台账管理;
6.凭证装订及保管;
7.完成领导交代的其他事宜.
财务部门出纳岗位职责篇四
1.负责公司办公、生活用品等的采购计划、发放和管理工作。
2.登记每天的现金、银行日记账，以及每天的会议纪要。
3.保管库存现金、各种有价证券、网上银行u盾等;做好网上银行密码及银行卡密码的_。
4.月末与总帐核对现金和银行存款余额，按规定进行现金盘点交财务会计审核;协助会计每月的报表工作，严格遵守财经纪律和制度，及时缴纳税金。
5.负责财务印签的保管和使用。
6.员工保险等有关福利方面工作的办理。
7.协助总经理完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作。
8.对公司各项规章制度进行监督并按制度执行。
9.参与公司绩效管理、考勤工作，管理审核监督员工每月考勤。
10.配合总经理进行公司的招聘工作，为公司引进优秀的人才储备。做好公司人事资料档案的管理工作。
11.协助公司合同的拟定，及时跟进经理交代的应收账款的催收。
12.完成总经理交代的其他事项。
财务部门出纳岗位职责篇五
1、负责日常现金的收入与支出，及时登记现金及银行存款日记账。
2、负责公司银行及现金结算;
3、严格按照公司的财务制度报销结算公司各项费用;
4、每日核对现金日记账与库存现金是否相符;
5、负责协助会计核算往来款项、发票开具等;
6、每日盘点库存现金做到日清月结，账实相符。库存现金不得超过公司规定数额。
7、每月审核并协助工资的发放。
财务部门出纳岗位职责篇六
1、高级专业技术人员职位，独立负责工作小组，给下级成员提供引导或支持并监督他们的日常活动;
2、帮助客户建立财务管理模型;
3、帮助客户发现从财务角度出发的管理问题;
4、审核、诊断相关财务文件，出具报告，对问题提出解决方案;
5、有效执行解决方案;
6、督导客户财务工作正确有序进行。
财务部门出纳岗位职责篇七
1、严格按照公司财务制度办理各种费用报销业务、银行(包括支付宝等第三方平台)结算业务。
2、及时复核公司业务系统收款情况，确保金额的准确性;
3、定期编制银行存款日报表、现金流量表，并报送相关人员。
4、及时、准确、完整地向会计人员传递各种原始凭证。
5、负责公司银行账户的管理，开立、变更、注销及银行信息的维护;
6、妥善保管有关银行u盾及银行凭证。
7、定期收集、整理及装订银行对账单。
8、上级领导安排的其他事项。
财务部门出纳岗位职责篇八
1、负责日常收支的管理和核对;
2、办公室基本账务的核对;
3、负责收集和审核原始凭证，保证报销手续及原始单据的合法性、准确性;
4、负责登记现金、银行存款日记账并准确录入系统，按时编制银行存款余额调节表;
5、保存、归档财务相关资料;
6、负责开具各项票据;
财务部门出纳岗位职责篇九
1、完成日常收支及银行结算业务;
2、办理外币收结汇、电子汇票及背书、贴现等收付款业务;
3、按照费用报销的有关规定，按时办理费用报销收付业务，做到合法准备、手续完备、单证齐全;
4、负责公司软件管理系统的财务数据录入与确认并及时实现账实相符和一一对应;
6、负责妥善保管有关印章、u盾和收据，做好有关单据、凭证等会计资料的整理、装订和归档与保管工作;
7、负责办理与银行相关(银行开户、变更、注销、定期领取回单、对账单、办理银行贷款等)各类外部事务;
8、及时完成会计要求的财务工作。
财务部门出纳岗位职责篇十
1、按规定每日登记现金日记账、银行日记账，按时完成资金日报，资金月报;
2、每周在集团规定的时间内将资金系统余额上报，每月初需上报上月资金余额;
3、及时审批oa单据、crm系统到账及时锁定;
4、根据报销流程，办理费用报销业务;
5、发票的购买与开具;
6、印鉴的管理。
财务部门出纳岗位职责篇十一
1.高质高效完成岗位工作要求;
2.协助财务预算、审核、监督工作，及时编制各类财务报表，按时间节点及时报送相关部门;
3.负责员工报销费用的审核、凭证的编制和登帐;
4.对已审核的原始凭证及时填制记帐;
5.分析、核对税务相关工作;
6.审核付款计划，合理运作现金流;
7.每月进行账龄分析，做好催讨客户应付账款的准备工作;
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