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id="gg_content"> 一、银行存款管理 1、设置“银行存款日记

账”，出纳员按照业务发生顺序每日进行逐笔登记。出纳员

定期将公司银行存款账面余额与银行对账单核对，并按月编

制银行存款余额调节表，公司财务部部长签字后报公司经理

审阅。 2、除了供日常零用支付所需限额以外的现金，公司

收到的各种汇票、支票等，均需及时存入银行。 3、公司任

何人员不得出租、出借公司银行账户。 4、出纳员每周一向

公司经理上报“银行存款收付周报表”。 5、财务部人员应

加强银行存款余额、收付业务的保密工作，财务部只向公司

领导提供银行存款余额情况。 6、公司银行付款由公司经办

人员填写“付款审批单”，经部门负责人、财务部部长、公

司经理签字后办理付款，支付支票等必须具备收款单位、经

办人的收据。 7、公司收到客户货款入账或汇票无法存入银

行等情况，出纳员在最短时间内通知公司经理、销售部经办

人员。 二、现金管理 1、公司收入现金按照国家《现金管理

条例》的规定，对公司销售产品、提供劳务、副产品回收以

及其它经营收入收取现金时，必须向付款方开具销售发票或

收据，如实按规定的时限、顺序、逐栏、全部栏次一次性填

写，加盖“现金收讫”和“收款人”印章。来源

：www.100test.com来源：考试大的美女编辑们 2、公司支付现

金范围：农副产品收购；公司员工工资、津贴、奖金；个人

劳务报酬；出差人员必须携带的差旅费；结算起点以下的零



星支出（公司结算起点为500元）；公司总经理批准的其它开

支。 出纳员支付个人款项超过使用现金限额以支票支付，确

须全额支付现金的经财务部部长审核、公司经理批准后支付

。 3、出纳员支付现金可以从公司库存现金限额中支付或从

银行存款中提取，不得坐支现金。因特殊情况确需支出的，

事先报公司经理批准后办理。 4、公司库存备用金限额为1000

元，出纳员按规定妥善保管，超出部分随时存入开户银行。

采集者退散本文来源:百考试题网 5、出纳员从银行提取备用

金填写“现金领用单”，经财务部部长、公司经理批准后提

取。 6、公司员工因工作需要借用现金，需填写“借款单”

，经部门负责人、公司财务部部长、公司经理签字批准后提

取。 7、出纳员不准用不符合公司财务制度的凭证顶库存现

金，公司员工不准用公司银行账户代其他单位或个人存入或

支取现金。 8、出纳员建立健全现金账目，逐笔登记现金收

付，账目日清月结，每日结算，账款相符。 三、支票管理 1

、公司支票由出纳员专人保管。 2、公司“财务专用章”和

“法人代表章”分别由财务部部长与出纳员各自保管，支票

盖章时“财务专用章”由财务部部长亲自加盖，并复核付款

原始凭证。 3、出纳员妥善保管好公司支票，因丢失造成公

司损失本人承担全部责任。 100Test 下载频道开通，各类考试
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