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class="mar10"> 1、日常工作内容有： （1）办理现金收付，审

核审批有据。严格按照国家有关现金管理制度的规定，根据

稽核人员审核签章的收付款凭证，进行复核，办理款项收付

。对于重大的开支项目，必须经过会计主管人员、总会计师

或单位领导审核签章，方可办理。收付款后，要在收付款凭

证上签章，并加盖“收讫”、“付讫”戳记。现金收付都要

有凭有剧，也就是说收款时要给付款人签字，付款时收款人

要给你签字，分清责任。而且报销时要严格审核发票，白条

和普通收据是不能入帐的。 （2）办理银行结算，规范使用

支票。严格控制签空白支票。如因特殊情况确需签发不填写

金额的转帐支票时，必须在支票上写明收款单位名称、款项

用途、签发日期，规定限额和报销期限，并由领用支票人在

专设登记簿上签章。逾期未用的空白支票应交给签发人。对

于填写错误的支票，必须加盖“作废”戳记，与存根一并保

存。支票遗失时要立即向银行办理挂失手续。不准将银行帐

户出租、出借给任何单位或个人办理结算。也就是说企业的

帐户不可以入与企业业务往来单位的支票，再提现，这叫“

倒现”。现在有网络版的支票打印系统，推荐给大家使用，

比支票打印机方便，只要有打印机就可以使用。 （3）认真

登日记帐，保证日清月结。根据已经办理完毕的收付款凭证

，逐笔顺序登记现金和银行存款日记帐，并结出余额。现金

的帐面余额要及时与银行对账单核对。月末要编制银行存款



余额调节表，使帐面余额与对帐单上余额调节相符。对于末

达帐款，要及时查询。要随时掌握银行存款余额，不准签发

空头支票。空头支票也就是你的帐户余额小于你开出的支票

，这样银行是要罚款的，并且收款单位可以到法院起诉的。

如果你不小心开出空头支票，责任很大的哦。千万要小心！

来源：考试大采集者退散百考试题－全国最大教育类网

站(www．Examda。com)来源：考试大来源：考试大的美女编

辑们 （4）保管库存现金，保管有价证券。对于现金和各种

有价证券，要确保其安全和完整无缺。库存现金不得超过银

行核定的限额，超过部分要及时存入银行。不得以“白条”

抵充现金，更不得任意挪用现金。如果发现库存现金有短缺

或盈余，应查明原因，根据情况分别处理，不得私下取走或

补足。如有短缺，要负赔偿责任。要保守保险柜密码的秘密

，保管好钥匙，不得任意转交他人。 （5）保管有关印章，

登记注销支票。出纳人员所管的印章必须妥善保管，严格按

照规定用途使用。但签发支票的各种印章，不得全部交由出

纳一人保管。对于空白收据和空白支票必须严格管理，专设

登记簿登记，认真办理领用注销手续。一般出纳保管财务章

，不得随意出借或盖章，按规定加盖。 （6）复核收入凭证

，办理销售结算。认真审查销售业务的有关凭证，严格按照

销售合同和银行结算制度，及时办理销售款项的结算，催收

销售货款。发生销售纠纷，贷款被拒付时，要通知有关部门

及时处理。本文来源:百考试题网来源：www.100test.com来源

：考试大 2、往来结算日常工作内容有： （1）办理往来结算

，建立清算制度。现金结算业务的内容，主要包括：企业与

内部核算单位和职工之间的款项结算；企业与外部单位不能



办理转帐手续和个人之间的款项结算；低于结算起点的小额

款项结算；根据规定可以用于其他方面的结算。对购销业务

以外的各种应收、暂付款项，要及时催收结算；应付，暂收

款项，要抓紧清偿。对确实无法收回的应收帐款和无法支付

的应付帐款，应查明原因，按照规定报经批准后处理。实行

备用金制度的企业，要核定备用金定额，及时办理领用和报

销手续，加强管理。对预借的差旅费，要督促及时办理报销

手续，收回余额，不得拖欠，不准挪用。建立其他往来款项

清算手续制度。对购销业务以外的暂收、暂付、应收、应付

、备用金等债权债务及往来款项，要建立清算手续制度，加

强管理及时清算。 （2）核算其他往来款项，防止坏帐损失

。对购销业务以外的各项往来款项，要按照单位和个人分户

设置明细帐，根据审核后的记帐凭证逐笔登记，并经常核对

余额。来源：考试大的美女编辑们来源：www.100test.com采

集者退散采集者退散 3、工资核算日常工作内容有： （1）执

行工资计划，监督工资使用。根据批准的工资计划，会同劳

动人事部门，严格按照规定掌握工资和奖金的支付。 （2）

审核工资单据，发放工资奖金。根据实有职工人数、工资等

级和工资标准，审核工资奖金计算表，办理代扣款项(包括计

算个人所得税、住房基金、劳保基金、失业保险金等)，计算

实发工资。按照靠齐表，编制工资、奖金汇总表，填制记帐

凭证，经审核后，会同有关人员提取现金，组织发放。发放

的工资和奖金，必须由领款人签名或盖章。一般企业工资都

是保密的，所以工资发放签字时要注意。发放完毕后，要及

时特工资和奖金计算表附在记帐凭证后或单独装订成册，并

注明记帐凭证编号，妥善保管。 编辑特别推荐 2009年下半年
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