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训练软件《百宝箱》 出纳工作，是财会工作的一个重要组成

部分，从总的方面来讲，其职能可概括为收付、反映、监督

、管理四个方面。 （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。 本文来

自 51caiwu.com （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 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


