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工作职责概述



每日对收到的现金进行清
点和核实，确保现金安全
无差错。

现金清点与保管 零钞准备 现金日记账

根据日常业务需求，准备
足够的零钞，以备找零和
日常使用。

准确记录每笔现金收支，
确保账目清晰，及时更新
日记账。

030201

现金管理



负责银行账户的开立、变
更和注销等手续，保持账
户状态最新。

账户开立与维护

定期从银行获取对账单，
逐笔核对账目，确保银行
存款的准确性。

银行对账单核对

负责网银盾的管理，进行
转账、查询等操作，确保
资金安全。

网银操作

银行账户管理



接收客户支付的款项，核实金额
并开具收据，确保收款及时无误。

收款操作
根据审核无误的单据，准确支付各
项费用，如工资、税款等。

付款操作

定期与会计核对收付款明细，确保
账目一致，无遗漏。

收付款核对

收付款处理



    

凭证制作与核对

凭证录入

将现金收支和银行交易数据准确录入

财务软件。

凭证核对

与会计核对凭证数据，确保账目一致，

无误差。

凭证整理与装订

定期整理和装订凭证，便于存档和审

计。
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工作完成情况



现金使用监管

严格按照公司规定使用现金，对
不符合规定的现金使用情况进行

记录和报告。

现金库存管理

每日对现金库存进行清点和记录
，确保库存现金与账面一致，无

差错。

备用金管理

定期检查备用金使用情况，确保
备用金充足且无滥用现象。

现金管理情况



协助完成银行账户的开立、变更和注销等手续，
定期与银行核对账户信息。

账户开立与维护

负责网银盾的保管，按照公司规定进行网银操作，
确保资金安全。

网银操作与管理

及时获取银行对账单，核对并处理银行收支记录，
确保账务准确无误。

银行对账单处理

银行账户管理情况



付款审核与操作
审核付款申请，按照公司规定进行付款操作，确保付款金额、账户
信息等准确无误。

结算处理
定期与供应商、客户进行结算，核对结算金额，确保结算无误。

收款操作
及时录入收款信息，确保收款金额、账户信息等准确无误，跟进
催收未到账款项。

收付款处理情况



根据实际收支情况，制作记账凭

证，确保凭证内容准确、完整。

凭证制作

定期与会计进行凭证核对，确保

凭证内容与实际收支一致，无差

错。

凭证核对

凭证制作与核对情况
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遇到的问题和解决方案
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