出纳九月工作计划范文



	制定工作计划是为了让工作有打算，更加便利，那一份九月份出纳工作的计划改如何制定呢？。


出纳九月工作计划范文（一）


	为了让出纳工作更顺利，特制定了九月的出纳工作计划如下：



	一、日常工作



	1、与银行相关部门联系，井然有序的完成领导交代的各项任务；



	2、对于职工报销的各项费用，做到快速，合理的发放；



	3、及时收回公司各项收入，开出收据，及时收回现金存入银行，无坐支现金现象，



	4、9月初及时与银行对账，并取银行对账单。



	5、9月初按时做出资金表。



	6、仔细完成工程款的支付，房款收入以及发票打印



	7、认真做好凭证



	8、按时去银行拿税单



	9、根据会计提供的依据，及时发放职工工资和其它应发放的经费。



	10、9月初填制公积金汇缴单，完成职工公积金的支付。



	二、其他工作



	1、严格执行现金管理和结算制度，每日认真核对现金与日记账账目，发现现金金额不符，做到及时查询及时处理，每月按银行对账单做好对账工作认真做好未达账项调节表，



	2、坚持财务手续，严格审核算（发票上必须有经手人、验收人、审批人签字方可报帐），对不符手续的发票不予付款。



	3、为配合公司发展需用，协同本部门主管一同完成开立银行承兑汇票账户及保证金账户等。



	4、根据记账凭证，逐笔收付后在记账凭证签章，并加盖“收讫”或“付讫”戳记，做到合法准确、手续完备、单证齐全。



	5、按规定填制各种支票、授权支付凭证等银行结算凭证，数字准确；



	6、妥善保管有关印章、票据等，做好有关单据、账册、报表等会计资料的整理、归档；



	7、定期和不定期向财务部经理报告工作；



	8、完成财务部经理临时交办的其他各项工作任务。


出纳九月工作计划范文（二）


	作为学校的财务出纳工作人员，自然是做好本职工作在先，为学校节约每一分成本为己任。为再次出色的完成上级交给的工作，特制定出九月出纳工作计划：



	财务出纳工作计划对加强财务管理、推动规范管理和加强财务知识学习教育，有着非常重要的作用。为了做到财务工作长计划，短安排，使财务工作在规范化、制度化的良好环境中更好地发挥作用，特作出计划。



	一、积极参加上级组织的各种培训



	积极参加财务人员培训，提高认识，不断加强自身的业务水平。了解新准则体系框架，掌握和领会新准则内容，要点和精髓。全面按新准则的规范要求，熟练地运用新准则等，进行帐务处理和财务相关账簿的登记。



	二、加强规范资金管理



	1、根据新的制度与准则结合实际情况，进行业务核算，做好财务工作。



	2、做好本职工作的同时，处理好同其他部门的协调关系.



	3、做好正常出纳核算工作。按照财务制度，办理现金的收付和银行结算业务，努力开源结流，使有限的经费发挥真正的作用，为学校提供财力上的保证。加强各种费用开支的核算。及时进行记帐。



	4、财务人员必须按岗位责任制坚持原则，秉公办事，做出表率。



	5、完成领导临时交办的其他工作。



	三、财务管理力求科学化



	核算规范化，费用控制合理化，强化监督制度，细化工作，切实体现财务管理的作用。使得财务运作趋于更合理化、健康化，更能符合学校发展的步伐。


出纳九月工作计划范文（三）


	八月的出纳工作即将结束，九月工作即将迎来，因此制定了九月份的出纳工作计划，如下：



	一、任务目标



	1、填制相应业务的原始凭证；



	2、根据原始凭证，熟练编制相应业务的记账凭证；



	3、熟练开设和登记日记账；



	4、加强规范现金管理，做好日常核算；



	5、熟练掌握点钞方法；



	6、编制银行存款余额调节表；



	7、加强学习，对该岗位实务进行熟练操作；



	8、结合企业行业发展及自己的岗位上工作需求，加强相关业务方面的学习，提高自己的业务素质和综合能力。



	二、工作内容



	1、按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定，办理现金收付和银行结算业务；



	2、根据会计制度的规定，在办理现金和银行存款收付业务时，要严格审核有关原始凭证，再据以编制收付款凭证，然后根据编制的收付款凭证逐笔顺序登记现金日记账和银行存款日记账，并结出余额；



	3、保管库存现金和各种有价证券的安全与完整；



	4、保管有关印章，空白收据和空白支票；



	5、根据经济业务的发生编制相应会计分录；



	6、办理银行存款和现金领取；



	7、做现金日记账和银行日记账，并负责保管财务章；



	8、负责职工报销交通费、招待费、拓展费等费用的工作；



	9、每月员工工资进行发放，新员工工资卡办理；



	10、对现金、银行存款进行定期或不定期清查；



	11、每天核算项目收入情况，及时到联华公司购票并完成对账工作。


出纳九月工作计划范文（四）


	作为公司的财务出纳工作人员，自然是做好本职工作在先，为公司节约每一分成本为已任。为再次出色的完成上级交给我工作，特制定如下20xx年九月出纳工作计划：



	一、总体工作计划概括



	立足基础工作，深化工作细节，提高综合素质，加强安全意识，追求工作质量



	二、具体工作细节计划



	1、加强专业知识学习，细化工作内容



	①严格按照出纳岗位职责和公司规定报销，严格审查每笔单据，在资金紧张的情况下，有权分轻重缓急支付各项支出；②管好库存现金，不得擅自挪用库存现金，做到日清月结、账实相符；③根据记账凭证，逐笔登记现金日记账、银行存款日记账，做到零差错；④。妥善保管好有关票据、资料、档案，并归类整理，按序存放，以备查阅时一目了然；⑤严格按照公司规定，按时催缴水电及租金，做好资金周转工作，并对每笔收支及时汇报。



	2、加强安全管理，杜绝安全隐患



	安全是企业正常经营的前提和重要保障，安全工作应常抓不懈，作为资金的管理部门，更加应加强安全意识自我培训，建立风险危机观，做到在日常工作中细致、谨慎，并对相关规定、制度严格保密。



	①增强安全防范意识；宣贯公司各项安全管理制度，无论是财务工作上，还是酒店的日常管理上，都应发挥当家作主的精神，进行安全隐患排查，杜绝隐患发生，做到凡事想在前，有备无患；②保证资金、系统、有价票据等安全；③每日对电源、门锁、系统开关等进行检查，消除各类安全隐患；④完善内部控制，不断查漏补缺（如水电等），对发现的问题及时上报，做到以酒店的利益出发，开源节流，不断完善相关制度及流程。



	3、加强自我培训，完善工作方式



	如果说管理是一个企业的发动机，那么企业文化则是发动机的润滑油，是企业的灵魂所在。所以，在不断的磨练与实践中，要加强企业管理与文化的融合，实行自我培训与公司培训结合的方式，在潜移默化中，让意识主导行为，形成一个具有核心价值理念、人人当家作主，积极主动，热情的团队。并在对外宣传与交流中，逐步把酒店核心文化、品牌理念推向市场，形成一个对内自我监督管理，对外扩大影响，加强外部联系沟通的良好循环。



	20xx我们任重道远，随着酒店内部装修及评三星的重要规划逐步实施，我将积极主动的配合酒店各个部门的工作，不断地提高自己，加强与各部门间的沟通与合作，使酒店的各个方面工作都共上一个台阶。



	



