
最新出纳的半年工作总结(精选7篇)
总结是把一定阶段内的有关情况分析研究，做出有指导性的
经验方法以及结论的书面材料，它可以使我们更有效率，不
妨坐下来好好写写总结吧。写总结的时候需要注意什么呢？
有哪些格式需要注意呢？下面是小编整理的个人今后的总结
范文，欢迎阅读分享，希望对大家有所帮助。

出纳的半年工作总结篇一

1、按照财务制度的要求，办理费用报销，现金、支票的收付
业务。现金收付的，要当面点清金额。

2、做好日常的现金日记账及盘存工作，做到账实相符，防止
现金盈亏。

3、员工外出借款无论金额多少，都须领导签字，批准并用借
支单借款。

4、保管好支票及贵重物品

5、熟悉银行业务，员工工资的发放，临时工工资的统计与发
放。

6、办公室文件档案的管理，办公室的清洁卫生。

1、协助会计税务局报税

2、协助会计资产清查

3按照公司部署，做好了领导安排的其他工作。

1、工作要认真仔细，定期向会计核对现金与帐目，发现现金
金额不符做到及时汇报，及时处理。



2、要及时向领导报告公司各项收入，让领导了解财务状况，
对于收入开出收据，及时收回现金存入银行，不坐支现金。

3、坚持原则，按财务手续，严格审核算、报帐，对不符手续
的发票不付款。

1、开支票的错误

盖银行预留印鉴时也是一门技巧，印鉴重压、重影现象被银
行退票，耽误工作。

1、管好库存现金，做好本职工作在先，为公司节约每一分成
本为己任，不坐支，不白条抵库。

2、学会制订本职岗位工作内部控制制度，发挥财务控制、监
督的作用。

3、培养自己的安全意识，保管好现金、票据。

以上是我几个月工作以来的一些体会和认识，也是我在工作
中将所学的知识与实践相结合的一个过程。作为公司的出纳
员，经济工作的第一线，财务收支的关口，占有重要的地位。
工作中坚持原则,秉公办事,做出表率要在工作上踏踏实实，
以为公司节约每一分成本为己任，继续加大现金管理力度，
提高自身业务操作能力,充分发挥财务的职能作用,积极完成
全年的各项工作计划,以最大限度地报务于公司。为我公司的
稳健发展而做出更大的贡献。

在此，我要特别感谢公司领导和各位同仁在工作和生活中给
予我的支持和关心，这是对我工作最大的肯定和鼓舞，我真
诚的表示感谢！



出纳的半年工作总结篇二

在忙忙碌碌中度过，虚心学习新的专业知识，积极配合同事
之间的工作，总体来说，个人工作中小缺陷不可避免，但也
可以说是圆满结束。总结请大家评议，多提宝贵意见。

1、严格执行银行存款及现金管理，定期核对发现账目如金额
不符，做到及时处理，做到每日现金结算。

2、定期电话催促公司各项应收款，如可收回，及时处理安排。

3、坚持财务手续，严格审核(报销凭证上必须有经办人及领
导的签字才能给予支付)，走团汇款也必须经过计调签字或领
导同意给予汇款。

4、日常工作的改善。现金收支，例如很小的事情，一般给客
人在报名后都会先开收据，后换发票。在收据上就有很多的
不便，因为没有报名表详情的附件，财务收款后需要分团入
账，以前收据上只写团名和金额。这样远远不够，团少的时
候可以对出来，但是团多的时候，操作起来非常繁琐。所以
在改善后的收据上，要写的真的很详细：团名(例如海南)，
天数，人数，金额，客人姓名，出发日期，收款人。这样的
话，开收据的时候稍微麻烦一点，但在分团上账会方便很多。
还有很多的例子，如报销单，一览表，考勤表之类的一些改
善都是日常积累做下来，月底会对做账核算工资帮助很大的。

5、回顾检查自身的问题，我认为：学习不够，以目前的专业
学习及技能，为人处世方法方式没有办法更好的胜任此工作。
在以后要向领导多学习一下增强分析问题、解决问题的能力。

在过去的半年付出过很大努力，但是成果也许没有显着。这
些都需要好好学习，只有不断的提高业务水平才能使工作更
顺利的进行。在即将到来的20__年，我有新的工作变动和意
向。在此我祝愿阳光之旅越办越好，员工能力越来越强，团



队精神越来越旺。


