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对试用期内的工作进行全面回顾

和总结，以发现自身的优点和不

足，为今后的工作提供参考和改

进方向。

明确总结目的

介绍所在公司、部门以及个人在

试用期内的主要工作职责和任务，

为后续的具体工作总结打下基础。

阐述背景

目的和背景



涵盖自入职以来的整个试
用期阶段。

工作时间范围 工作内容范围 重点成果与问题

包括日常出纳业务处理、
现金及银行存款管理、财
务报表编制与核对等与出
纳工作相关的各个方面。

突出在试用期内取得的主
要工作成果以及遇到的困
难和问题，为后续的分析
和反思提供素材。

030201

汇报范围
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01 02 04

主要工作内容

负责日常现金及银行事

务的处理，包括收款、

付款、提现等操作。

登记现金和银行存款日

记账，确保资金流动的

准确性和完整性。

协助编制财务报表，提

供准确的现金和银行相

关数据。

处理与银行的联系与沟

通，包括账户管理、电

子银行操作等。
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在短时间内熟练掌握了出纳工

作的基本流程和操作规范。

准确高效地完成了大量日常的

现金和银行事务处理，未出现

任何差错。

积极协助同事处理财务相关问

题，展现了良好的团队合作精

神。

在编制财务报表方面提出了建

设性的意见和建议，得到了领

导的认可。

01 02 03 04

工作成果与亮点



在处理某些复杂问题时缺乏经验，需
要进一步加强学习和实践。

在登记日记账方面偶尔出现小错误，
需要提高细心程度和准确性。

在与银行沟通方面有时不够主动和及
时，需要改进工作态度和方法。

对于新的财务软件和系统还不够熟悉，
需要加强学习和掌握。

工作不足与反思
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出纳业务知识掌握

熟练掌握出纳基本职责和业务流程，

包括现金收付、银行结算、票据管理

等。

熟悉公司财务管理制度和相关法规，

确保工作合规性。

了解常见财务风险和防范措施，提高

风险意识。



熟练掌握公司使用的
财务软件，如用友、
金蝶等，提高工作效
率。

学习并掌握Excel等
办公软件在财务数据
处理中的应用。

了解并掌握电子支付、
网银等现代支付工具
的使用。

财务软件操作技能



学会与同事、上级、客户等有
效沟通，确保信息准确传递。

掌握倾听和表达技巧，提高沟
通效率。

学会协调处理工作中的问题和
矛盾，促进团队协作。

沟通协调能力提高
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