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试用期工作总结与反思

Chapter



岗位职责及完成情况

负责日常现金及银行存款

的收付业务，确保资金安

全、准确、及时地收付；

登记现金和银行存款日记

账，做到日清月结，保证

账证相符、账款相符、账

账相符；

保管好各种空白支票、票

据、印鉴，确保其安全、

完整、有效；

积极配合银行做好对账、

报账工作，及时编制银行

余额调节表；

在试用期内，成功完成了

以上各项岗位职责，未出

现任何差错。



亮点

在日常工作中，能够迅速准确地完成现金和银行存款的

收付业务；

在处理复杂问题时，能够积极与同事沟通协作，共同解

决问题；

工作中的亮点与不足



• 在工作中注重细节，能够发现并解决潜在的
风险点。

工作中的亮点与不足



不足

对某些专业术语和业务流程还不够熟悉，需要进一步加强学习；

在处理突发事件时，应变能力还有待提高。

工作中的亮点与不足



• 在试用期内，我认真履行了出纳的岗位职责，完成了各项工作任务，但也存在一些不足之处。为了更好
地适应工作需求，我需要进一步加强学习和实践，提高自己的专业素养和综合能力。同时，我也将保持
积极的工作态度，努力为公司的发展贡献自己的力量。

对自身工作的反思
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转正后工作目标与计划

Chapter



01

负责日常现金及票据的收付、

保管及费用报销

02

划转、核算内部往来款项，到

款确认，及时登记现金、银行

日记帐 03

现金、银行凭证制作、装订、

保管

04

协助会计准备每日、月单据及

报表

05

办理与银行之间的所有相关业

务

06

完成公司交办的其他事务性工

作

明确出纳岗位职责



完成上周现金、银行

存款流水账，并核对

相符

完成本月工资发放，

并核对相符

完成本周现金、银行

存款流水账，并核对

相符

完成本月现金、银行

存款流水账，并核对

相符

完成本月发票开具，

并核对相符

周一
周二

周三
周四

周五

制定详细工作计划



01

学习并掌握出纳岗
位的各项规章制度

02 03 04

了解公司的业务流
程和财务制度

提高自己的财务软
件和办公软件操作
技能

参加公司组织的培
训和学习活动，不
断提升自己的专业
素养

提升自身业务能力
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财务管理与规范操作

Chapter



深入了解并严格遵守公司的财
务管理制度和相关法规，确保
所有财务操作合规合法。

对于公司财务制度的更新和变
化，及时学习和掌握，确保个
人操作与公司要求保持一致。

在日常工作中，不断反思并纠
正可能存在的违反财务制度的
行为，确保个人行为符合规范
要求。

严格遵守财务制度
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