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上市公司出纳要做什么！出纳都要做哪些工作？-股识吧

一、公司上市前券商要出纳个人银行流水做什么

一、办理银行存款和现金领取。
二、负责支票、汇票、发票、收据管理。
三、做银行帐和现金帐，并负责保管财务章。
四、负责报销差旅费的工作。
1、员工出差分借支和不可借支，若需要借支就必须填写借支单，然后交总经理审
批签名，交由财务审核，确认无误后，由出纳发款。
2、员工出差回来后，据实填写支付证明单，并在单后面贴上收据或发票，先交由
证明人签名，然后给总经理签名，进行实报实销，再经会计审核后，由出纳给予报
销。
五、员工工资的发放。
出纳工作细则： 工作事项及审验等程序 失误防范及纠正程序 现金收付
1、现金收付的，要当面点清金额，并注意票面的真伪。
若收到假币予以没收，由责任人负责。
2、现金一经付清，应在原单据上加盖“现金付讫章”。
多付或少付金额，由责任人负责。
3、把每日收到的现金送到银行。
不得“坐支”。
4、每日做好日常的现金盘存工作，做到账实相符
做好现金结报单，防止现金盈亏。
下班后现金与等价物交还总经理处。
5、一般不办理大面额现金的支付业务，支付用转账或汇兑手续。
特殊情况需审批。
6、员工外出借款无论金额多少，都须总经理签字，批准并用借支单借款。
若无批准借款，引起纠纷，由责任人自负。
银行账处理 1、登记银行日记账时先分清账户，避免张冠李戴。
开汇兑手续。
2、每日结出各账户存款余额，以便总经理及财务会计了解公司资金运作情况，以
调度资金。
每日下班之前填制结报单。
3、保管好各种空白支票，不得随意乱放。
4、公司账务章平时由出纳保管。
每日下班后账务章交总经理处。
报销审核 1、在支付证明单上经办人是否签字，证明人是否签字。

                                                  页面 1 / 5



股识吧    gupiaozhishiba.com
 

若无，应补。
2、附在支付证明单后的原始票据是否有涂改。
若有，问明原因或不予报销。
3、正规发票是否与收据混贴。
若有，应分开贴。
4、支付证明单上填写的项目是否超过3项。
若超过，应重填。
5、大、小金额是否相符。
若不相符，应更正重填。
6、报销内容是否属合理的报销。
若不属，应拒绝报销，有特殊原因，应经审批。
7、支付证明单上是否有总经理签字。
若无，不予报销。

二、作为一个企业的出纳具体要做些什么?

(1)收付职能。
出纳的最基本职能是收付职能。
企业经营活动少不了货物价款的收付、往来款项的收付，也少不了各种有价证券以
及金融业务往来的办理。
这些业务往来的现金、票据和金融证券的收付和办理，以及银行存款收付业务的办
理，都必须经过出纳人员之手。
(2)反映职能。
出纳要利用统一的货币计量单位，通过其特有的现金与银行存款日记账、有价证券
的各种明细分类账，对本单位的货币资金和有价证券进行详细地记录与核算，以便
为经济管理和投资决策提供所需的完整、系统的经济信息。
因此，反映职能是出纳工作的主要职能之一。
(3)监督职能。
出纳要对企业的各种经济业务，特别是货币资金收付业务的合法性、合理性和有效
性进行全过程的监督。
(4)管理职能。
出纳还有一个重要的职能是管理职能。
对货币资金与有价证券进行保管，对银行存款和各种票据进行管理，对企业资金使
用效益进行分析研究，为企业投资决策提供金融信息，甚至直接参与企业的方案评
估、投资效益预测分析等都是出纳的职责所在。
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三、公司上市前券商要出纳个人银行流水做什么

展开全部？方法11、使用手机拨打农业银行的电话95599，按照提示音输入银行卡
帐号和密码，可以查询余额。
方法21、手机上下载中国农业银行的手机客户端。
进入软件后会看到如图所示。
2、点击中间的“掌上银行”。
第一次使用时候会让你输入本机手机号码。
3、输入完成之后，手机会提示你：发给农业银行一条确认信息。
4、发送成功后，返回客户端软件，点击登录，这时候再输入登录密码，即可成功
登录掌上银行。
5、点击上方的"查询服务"。
6、这时候会看到账户余额查询选项。
点击“帐户余额查询”。
即可看到银行卡的余额了。

四、出纳每天要做哪些事情？

收好钱、存好钱、分好钱。
所有支出不管现金还是银行存款尽量做日记账，有相关人的签字。
注意发工资奖金及零星报销。
银行单据勤点拿，记住银行与现金账的平衡，及时提现，注意余额，注意别开出空
头支票。
管好章，出入小心不张扬。
放轻松。

五、出纳主要做什么事情?

出纳的工作主要包括：银行和现金的收付款项业务。
通常要处理的票据如下： 1.现金的收支2.费用的报销3.到银行进帐查帐4.开支票
5.登记现金日记账6.登记银行日记账7.和会计传递票据及对现金银行帐 转的
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六、出纳到底每天要做什么

出纳的日常工作：
1、现金收付，包括支付费用报销、发工资、借差旅费备用金、收现金货款等
2、开现金支票到银行提取现金、开转帐支票对外付款等
3、开现金交款书到银行交存现金 4、到银行拿进款、付款回单 5、记日记帐
6、其他

七、出纳都要做哪些工作？

1．出纳员要认真保管好现金、支票、收据，凭总经理或其授权人审批的合法凭证
支付现金。
对各单位（部门）上交的现金要及时解缴银行，库存现金按银行核定的额度备用，
不得以白条抵库。
现金收支要日清月结，确保帐面余额和库存现金相符。
2．出纳员要保管好各种转帐支票、汇票，及时办理银行汇票的解缴，时常和银行
核对余额，保证不出差错。
3．各部门及外设机构的收入款要及时上交财务部，不得截留、坐支现金，不得私
设小金库，不得将公款以个人名义存入银行。
4．公司采用备用金制度，限额5000元。
5．能够转帐支付的帐款一定要转帐支付，尽量减少现金支付。
6．业务人员以外的出差人员可以凭领导批准的借条预领出差费，出差回来后要及
时报销差旅费，有余额要及时缴回。
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