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引言
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随着社会经济的快速发展，财务管理在企事业单位中扮演着

越来越重要的角色。出纳作为财务工作的一环，负责处理现

金、票据等日常业务，是保障企事业单位正常运营的关键环

节。

出纳工作实务不仅要求员工具备扎实的专业知识，还需要在

实际操作中积累经验，提高工作效率和准确性。因此，社会

实践成为学生了解出纳工作实务、提升自身能力的有效途径。

实践背景
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实践目的

了解出纳岗位的职责和

工作流程，熟悉实际工

作环境和要求。

掌握出纳实务操作技能，

提高解决实际问题的能

力。

增强团队协作和沟通能

力，培养良好的职业道

德和职业素养。

为未来的职业发展做好

准备，增加就业竞争力。
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出纳工作实务概述
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维护现金安全 收支记录 编制报表 协助会计工作

出纳岗位职责

01 02 03 04

确保现金的保管和安全，防止

现金被盗或遗失。

准确记录现金收支情况，确保

账目清晰、准确。

根据现金收支记录编制相关报

表，提供财务信息。

协助会计进行账务处理和报表

编制，确保财务工作的顺利进

行。



收取客户款项

支付供应商款项

管理备用金

编制日报表

出纳工作内容

核对客户交来的现金或支票，

确保金额和信息无误后入账。

负责保管和补充门店或收银台

的备用金，确保日常经营需要。

根据审批后的付款单，准确支

付供应商款项。

每日编制现金收支日报表，反

映当日现金流入流出情况。
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