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准备上市公司的出纳好干嘛，新开公司的出纳要做些什么
事情？-股识吧

一、公司出纳一般要干些什么？

公司出纳日常工作有：1、负责现金及银行转账票据的收付，不得积压，按时将现
金送存银行。
2、严格遵守现金管理制度，库存现金按规定限额执行，不得挪用、不得以白条抵
库、不得坐支营业款。
3、根据会计人员签章的收、付款凭证，按款项的审核批准制度办理收付。
4、开据支票，办理汇款时要按公司的财务管理制度办妥有关手续，不符合规定者
予以退回。
5、填制有关收入、支出的会计凭证、登记银行存款、现金出纳日记账，保证账款
相符。
6、负责保管未签发的支票，支票本及已签发的支票存根联。
7、负责职工每月工资、奖金以及各种福利待遇的审核和发放。
8、每月10日前，将上月银行存款日记账与银行对账单逐笔核对，编制银行余额调
节表。
9、妥善保管保险柜钥匙，密码不得泄露及外传。
10、完成上级领导交办的其他工作等。

二、出纳在公司做些什么

办理银行存款和现金领取。
负责支票、汇票、发票、收据管理。
做银行帐和现金帐，并负责保管财务章。
负责报销差旅费的工作。

三、我是应届毕业生，本科读的是会计。前两天面试了一家上市
公司的出纳，实习工资1600.这份工作值得考虑吗？
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我建议你去做，理由如下：1. 该公司是一家上市公司，上市公司的财务系统和内控
制度一般都会严谨一些，你可以有一个非常好的工作环境和学习环境。
你在此可以更好得学习到实务知识。
2. 应届毕业生，会计专业的话，第一你没有工作经验，出去的话不可能直接找到太
高的职位。
而且你要初级中级高级注册等证不断考的话，有些是需要工作经验的。
&nbsp；
&nbsp；
试想如果让你在一家很小的只有几个人的公司
一个月给你三四千，跟现在这个想比，你会选择去哪个呢？ 肯定是现在这个了。
对你以后的发展来说，无疑天差地远。
假如你以后要换工作了，你工作简历上面的工作经历，一家小公司和一家上市公司
能一样吗？祝你成功！ 工作中多学习，多考证，再谈个好对象。
加油！

四、一个新的出纳需要做些什么？

出纳岗位的职责是什么 出纳岗位的职责一般包括：
（1）办理现金收付和结算业务；
（2）登记现金和银行存款日记账；
（3）保管库存现金和各种有价证券；
（4）保管有关印章、空白收据和空白支票。
出纳员三字经 出纳员，很关键；
静头脑，清杂念。
业务忙，莫慌乱；
情绪好，态度谦。
取现金，当面点；
高警惕，出安全。
收现金，点两遍；
辨真假，免赔款。
支现金，先审单；
内容全，要会签。
收单据，要规范；
不合规，担风险。
账外账，甭保管；
违法纪，又罚款。
什么是出纳 出纳，作为会计名词，运用在不同场合有着不同涵义。
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从这个角度讲，出纳一词至少有出纳工作、出纳人员两种涵义。
出纳工作。
顾名思义，出即支出，纳即收入。
出纳工作是管理货币资金、票据、有价证券进进出出的一项工作。
具体地说，出纳是按照有关规定和制度，办理本单位的现金收付、银行结算及有关
帐务，保管库存现金、有价证券、财务印章及有关票据等工作的总称。
从广义上讲，只要是票据、货币资金和有价证券的收付、保管、核算，就都属于出
纳工作。
它既包括备单位会计部门专设出纳机构的各项票据、货币资金、
出纳人员的职责是什么 出纳是会计工作的重要环节，涉及的是现金收付、银行结
算等活动，而这些又直接关系到职工个人、单位乃至国家的经济利益，工作出了差
错，就会造成不可挽回的损失。
因此，明确出纳人员的职责和权限，是做好出纳工作的起码条件。
根据《会计法》、《会计基础工作规范》、等财会法规，出纳员具有以下职责： 1
．按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定，办理现金收付和银行结算业务。
出纳员应严格遵守现金开支范围，非现金结算范围不得用现金收付；
遵守库存现金限额，超限额的现金按规定及时送存银行；
现金管理要 怎样进行出纳人员的内部分工 单位规模较大、业务复杂、出纳人员有
两名以上的单位，要在出纳部门内部实行岗位责任制，要对出纳人员的工作进行明
确的分工，使每一项出纳工作都有出纳人员负责，每一个出纳人员都有明确的职责
。
出纳人员的具体分工，要从管理的要求和工作便利等方面综合考虑。
通常可按现金与银行存款，银行存款的不同户头，票据与有价证券的办理等工作性
质上的差异进行分工。
也可以将整个出纳工作划分为不同的阶段和步骤，按工作阶段和步骤进行分工。
对于公司内部“结算中心”式的出纳机构中的人员分工，还可以按不同分公司定岗
定人。
出纳的日常工作内容有哪些
出纳的日常工作主要包括货币资金核算、往来结算、工资核算三个方面的内容。
1.货币资金核算。
日常工作内容有： （1）办理现金收付，审核审批有据。
严格按照国家有关现金管理制度的规定，根据稽核人员审核签章的收付款凭证，进
行复核，办理款项收付。
对于重大的开支项目，必须经过会计主管人员、总会计师或单位领导审核签章，方
可办理。
收付款后，要在收付款凭证上签章，并加盖“收讫”、“付讫”戳记。
（ 出纳人员应该遵守哪些职业道德 出纳是一项特殊的职业，它整天接触的是大把
大把的金钱，成千上万的钞票，真可谓万贯家财手中过。
没有良好的职业道德，很难顺利通过“金钱关”。
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与其他会计人员相比较，出纳人员更应严格地遵守职业道德。
一般会计人员应该遵守的职业道德是： (1)敬业爱岗。
会计人员应当热爱本职工作，努力钻研业务，使自己的知识和技能适应所从事工作
的要求。
(2)熟悉法规。
会计人员应当熟悉财经法律、法规；
规章和国家统一会计制度，并结合会计工作进行广泛宣传。
(3)依法办事。
会计人员应当按照

五、新开公司的出纳要做些什么事情？

出纳很简单的，主要是配合会计。
我相信你一定能胜任。
出纳主要就是根据会计的凭证做一些日常报销，跑跑银行。
还有就是记银行存款日记账和现金日记账。
这两个都非常简单，就是把有关银行存款和库存现金有关的业务进行登记就行了，
这样讲可能很抽象，但如果你实践过后一定会觉得很简单。
银行存款日记账和现金日记账到月底要和会计做的账进行核对，银行存款日记账在
和会计账进行核对的同时，也应该和银行的对账单进行核对，保持相等。
我觉得最重要的一点，你一定要相信，出纳很简单，自己一定能做好。
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