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第1章 现金结算概述

 



现金结算定义和现金结算定义和
重要性重要性

现金结算是企业日常财务活动中非常重要的一环，涉及到现现金结算是企业日常财务活动中非常重要的一环，涉及到现
金的收支管理和资金流动。现金结算的正确执行可以保障企金的收支管理和资金流动。现金结算的正确执行可以保障企
业的资金安全，提高企业的资金使用效率。业的资金安全，提高企业的资金使用效率。

 



登记现金流水账登记现金流水账

详细记录现金流动情况详细记录现金流动情况

建立完善的账目建立完善的账目

确认款项金额确认款项金额

核对数目准确性核对数目准确性

避免差错避免差错

进行现金存取进行现金存取

按需取现按需取现

保障资金安全保障资金安全

现金结算的基本流程

收到现金款项收到现金款项

确保款项来源真实确保款项来源真实

记录收款信息记录收款信息



确保支付准确及时

现金支付原则01

03

防止信息泄露

安全保密原则

02

妥善管理收款渠道

现金收款原则



避免假冒伪劣货币避免假冒伪劣货币

学习辨别真假货币方法学习辨别真假货币方法

建立识别制度建立识别制度

避免内部盗窃避免内部盗窃

加强内部监控加强内部监控

建立严格审批制度建立严格审批制度

做好现金记录和监管做好现金记录和监管

建立详细账目建立详细账目

定期对账核实定期对账核实

现金结算的注意事项

避免现金高位结存避免现金高位结存

定期清点现金定期清点现金

提前安排资金使用提前安排资金使用



现金结算盘点流程

选择最佳时机

设定盘点时间

确保盘点顺利进行

准备盘点工具

逐项核对现金数目

开始盘点

记录差异和原因

整理盘点结果



●● 0202

第2章 现金收款流程

 



现金收款凭证的填写

填写进行收款的收

银员姓名

收银员姓名

记录收款金额数字

金额

标明收取的现金种

类

现金种类

收款的具体日期

收款日期



确认收款物品或服务与收据一致

核对货品或服务01

03

提供客户正规发票

发票开具

02

检查收到的现金是否为真实货币

验证现金真伪



定期汇总统计定期汇总统计

将每日现金收款汇总统计将每日现金收款汇总统计

做好财务账目工作做好财务账目工作

存档备查存档备查

将现金收款记录进行存档将现金收款记录进行存档

以备将来查阅和核对以备将来查阅和核对

定期复核定期复核

定期对现金收款记录进行复核定期对现金收款记录进行复核

发现问题及时整改发现问题及时整改

现金收款记录的管理

按日期顺序登记按日期顺序登记

及时记录每笔现金收款的具体及时记录每笔现金收款的具体

日期日期

便于后续统计和查询便于后续统计和查询



现金收款异常情现金收款异常情
况处理况处理

在进行现金收款过程中，可能会遇到各种异常情况，如收到在进行现金收款过程中，可能会遇到各种异常情况，如收到
假币、损坏的钞票、账目错误或多次相同款项等。在这些情假币、损坏的钞票、账目错误或多次相同款项等。在这些情
况下，需要及时处理并记录，以保证财务的准确性和规范性。况下，需要及时处理并记录，以保证财务的准确性和规范性。
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第3章 现金支付流程

 



现金支付凭证的现金支付凭证的
填写填写

现金支付凭证的填写包括付款单位名称、金额、支付日期、现金支付凭证的填写包括付款单位名称、金额、支付日期、
支付方式和付款人签名。在填写过程中要仔细核对信息，确支付方式和付款人签名。在填写过程中要仔细核对信息，确
保准确无误。保准确无误。

 



现金支付时的注意事项

确保信息准确

核对对方单位
信息

防止诈骗

验证对方单位
真实性

记录交易凭证

收取有效发票

备查

保留好付款凭
证



按项目分类记录按项目分类记录

便于管理统计便于管理统计

明确款项用途明确款项用途

定期审查支出情况定期审查支出情况

发现异常情况发现异常情况

及时调整预算及时调整预算

存档备查存档备查

留存完整记录留存完整记录

便于日后查阅便于日后查阅

现金支付记录的管理

定期结算付款定期结算付款

确保及时支付确保及时支付

避免滞留资金避免滞留资金



现金支付异常情况处理

在现金支付过程中可能会遇到支付错误金额、对方单位拒绝

收款、出现账目错误、欠款方无法联系等异常情况。针对这

些情况，需要及时处理并做好记录，以保持财务结算的准确

性和及时性。
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第四章 现金管理制度

 



现金管理的重要现金管理的重要
性性

现金是企业生产经营的血液，管理好现金至关重要。完善的现金是企业生产经营的血液，管理好现金至关重要。完善的
现金管理制度可以提高企业的资金使用效率，减少损失。现金管理制度可以提高企业的资金使用效率，减少损失。

 



现金管理制度的建立

明确负责人员

设立现金管理
岗位

规范现金操作流程

制定现金规章
制度

确保资金流转畅通

设立现金管理
流程

提升管理效率

制定现金管理
标准



现金管理制度的执行

提升员工管理意识

员工培训

确保制度执行到位

现金管理流程
的落实

监督现金使用情况

审计与复核

不断优化现金管理

制度

定期评估与完
善
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