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确保所有交易准确无误地记录在账，并保

证现金和银行存款的安全。

负责现金、银行存款的收付及记录

审核原始凭证的合法性和真实性，按照公

司规定进行付款操作。

处理日常报销、付款业务

定期编制现金流量表，为公司提供准确的

现金流信息。

编制现金流量表及相关财务报表

确保公司资金运作顺畅，及时了解和掌握相

关财税zheng策。

负责与银行、税务等部门的沟通协调

岗位职责与要求



提高资金使用效率 加强内部控制 提升服务质量 实现数字化转型

工作目标与计划

01 02 03 04

通过优化资金调度，降低资金

成本，提高资金使用效率。

完善内部管理制度，规范操作

流程，降低财务风险。

优化服务流程，提高服务质量

和效率，满足公司内部及客户

的需求。

推动出纳工作的数字化转型，

提高工作效率和准确性。



与财务部门紧密协作

配合其他部门工作

积极参与团队建设

营造良好工作氛围

工作环境与团队协作

与会计、财务经理等岗位保持

密切沟通，确保财务信息准确

无误。

参加公司zu织的团队活动，增

强团队凝聚力和协作精神。

与销售、采购等部门协调配合，

确保公司业务顺畅进行。

保持积极向上的工作态度，为

团队营造和谐、高效的工作氛

围。



现金管理与流程优

化
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收入来源明细

详细列出各项收入来源，包括销售收入、其他业务收入、借款等。

支出用途划分

对支出进行分类，如原材料采购、员工薪酬、税费、租金等，并
说明每项支出的合理性和必要性。

现金流量监控

实时跟踪现金流入和流出情况，确保资金安全及流动性。

现金收支情况分析



介绍公司现金管理制度的
主要内容，包括现金保管、
使用、报销等方面的规定。

现金管理制度概述 制度执行情况分析 改进措施建议

评估各项制度在实际操作
中的执行情况，指出存在
的问题和不足。

针对制度执行中的问题，
提出具体的改进措施和建
议，以完善现金管理制度。

030201

现金管理制度及执行情况



对出纳工作流程进行全面梳理，识别出存在的瓶
颈和问题。

现有流程梳理

针对现有流程中的问题，提出具体的优化建议，
如简化审批流程、提高自动化程度等。

优化建议提出

根据优化建议，制定具体的实施方案，包括实施
步骤、时间安排、资源保障等方面的内容。

实施方案制定

流程优化建议与实施方案



银行存款及对账工

作
03



03

定期对银行存款余额调节表进行汇总分析，提出改进建议，优

化资金管理流程。

01
每日根据银行对账单和企业银行存款日记账，编制银行存款余

额调节表，确保双方余额一致。

02
对未达账项进行逐笔核查，分析原因，并及时与相关部门沟通

解决。

银行存款余额调节表编制



每月初获取上月银行
对账单，与企业银行
存款日记账进行逐笔
核对。

发现差异时，及时查
找原因，并与银行或
相关部门沟通确认。

对重大差异进行跟踪
处理，确保账实相符，
保障企业资金安全。

对账单核对及差异处理
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