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出纳人员的定位及应具备的知识

一、出纳的定位及贡要性

    出纳是会计工作的一个重要岗位，担负着现金收付、

银行结算、货币资金的核算和现金及各种有价证券的保管

等重要任务。在一般人看来，出纳工作好像很简单，不过

是点点钞票、填填支票、跑跑银行等事务性工作。其实不

然，出纳工作不仅责任重大，而且有不少学问和政策技术

问题，需要好好学习才能掌握。出纳，作为会计名词，在

不同场合有着不同的涵义，分别有出纳人员、出纳工作和

出纳学三种涵义。出纳人员，有广义和狭义之分。狭义的

出纳人员仅指会计部门的出纳人员。从广义上讲，出纳人

员既包括会计部门的出纳工作人员，也包括业务部门的各

类收款员 (收银员)。收款员从工作内容、方法、要求以

及他们本身应具备的素质等方面看，与会计部门的专职出

纳人员有很多相同之处。他们的主要工作是办理货币资金

和各种票据的收人，保证自己经手的货币资金和票据的安

全与完整;他们也要填制和审核许多原始凭证;他们还直

接与货币打交道，所以除了要有过硬的出纳业务知识以

外，还必须具备良好的财经法纪素养和职业道德修养。所
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不同的是，他们一般工作在经济活动的第一线，各种票据

和货币资金的收人，特别是货币资金的收人，通常是由他

们转交给专职出纳的;另外，他们的工作过程是收人、保

管、核对与上交，一般不专门设置账户进行核算。所以，

可以说收款员 (收银员)是会计机构的出纳派出人员，他

们是各单位出纳队伍中的一员，是整个出纳工作的一部

分。出纳业务的管理和出纳人员的教育与培训，应从广义

角度综合考虑。

    出纳工作，是企业、机关、事业等单位的票据和货币

资金、有价证券等的收付、保管、核算工作的总称。通常

讲的出纳指的是出纳工作。出纳工作也有广义和狭义之

分，狭义的出纳工作仅指各单位会计部门专设的出纳岗位

或人员的各项工作。从广义上讲，只要是票据、货币资金

和有价证券的收付、保管、核算，都属于出纳工作。它既

包括单位会计部门专设出纳机构的各项票据、货币资金、

有价证券收付业务的处理、整理和保管，货币资金和有价

证券的核算等各项工作，也包括各单位业务部门的货币资

金收付、保管等方面的工作。

    出纳学，是出纳工作实践经验的概括和总结，是指导

出纳工作实践的具体方法和基本原理的论述。它告诉人

们，什么是出纳工作，出纳工作包括哪些内容，各项出纳

工作应如何开展等实际间题，这是专职出纳和各种收款人

员从事本职工作所必须具备的专业知识。



二、出纳工作的职能

    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

    出纳最基本的职能是收付职能。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

和有价证券的收付和办理，以及银行存款收付业务的办

理，都必须经过出纳人员之手。

    2.反映职能

    出纳的第二个主要职能就是反映职能。出纳工作要利

用统一的货币计量单位，通过其特有的现金与银行存款日

记帐、有价证券的各种明细分类帐，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。

    3.监仔职能

    出纳不仅要对本单位的货币资金和有价证券进行详细

的记录与核算，为经济管理和投资决策提供所需的完整、

系统的经济信息，还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就是管理职能。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

分析等也是出纳人员的职责所在。

三、出纳人员的素质要求

    ’出纳职业具有特殊性，整天和成千上万的金钱打交

道，没有良好的职业道德和政策水平，很难适应市场经济

下复杂的社会环境，抵制金钱主义的不良影响;没有熟悉

的专业技能，也不能胜任烦琐细致的出纳工作。

    1.良好的职业道德

    出纳工作是一项重要的基础工作，会计职业道德是出

纳员在工作中正确处理人与人、人与社会关系的行为为规

范。它主要包括四个方面的内容:

    f1)廉洁奉公。出纳人员直接掌握一个单位的现金和

银行存款，廉洁奉公是出纳员立身之本，是职业道德的核

,},.。出纳员时时都在经受着金钱的诱惑，如果要将公款据

为己有或挪作他用，有方便的条件和较多的机会。同时，

外部的经济违法分子也时常会在出纳员身上打主意，施以

小感达到其目的。在已经揭露的经济案件中，出纳人员利

用职务之便贪污舞弊、监守自盗的案件屡见不鲜，出纳人

员应当保持廉洁奉公的优秀品质，以其实际的行动赢得人
    .4 .



们的尊重。

    (2)实事求是。出纳员应当保证会计资料的合法、真

实、准确、完整，如果由于出纳员的责任造成会计资料失

真，导致一系列的管理失误，后果是极其严重的。

    (3)坚持原则。出纳人员应当在自己的工作权限内，

坚持原则，正确处理国家、单位和个人的利益关系，自觉

抵制各种不正之风，保障单位的合法利益不受侵犯。虽然

一些出纳员会因坚持原则而遭打击报复，但这只是暂时现

象，国家法纪是严肃而公正的，坚持原则终究会得到理解

和支持，打击报复必定会受到惩罚。

    (4)保守秘密。出纳人员应当保守本单位的商业秘

密，除法律规定和单位领导同意外，出纳人员不得私自向

外界提供或者泄露本单位的会计信息。

    2.较高的政策水平

    出纳人员要做好出纳工作，必须了解、熟悉和掌握国

家有关会计、财税金融法规和各项会计制度。出纳员每天

处理大量的税金、票据、进行收付结算，哪种结算方式不

宜采用，哪些票据不能报销，哪笔开支不得支付等等问

题，都必须以有关的法规制度为依据。出纳工作是一项政

策性很强的经济管理工作，如果出纳人员对政策不熟悉，

是绝对做不好出纳工作的。

    3.熟练的业务技能

    出纳工作是一项政策性和技术性并重的工作，出纳人

员必须具备一定程度的专业知识和技能，才能适应所担负

                                                            ·5 .
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的工作。出纳人员在实际工作中的数字运算往往在现场进

行，而且要按计算的结果当场开出票据或收付现金，这就

需要较快的计算速度和非常高的准确性，这和事后的账目

计算有很大的区别，因为涉及到钱物的结算都是当场点

清，如果钱算错了事后就不一定说得清楚不一定能 “改”

得过来了，所以说出纳人员应当具备熟练的业务技能。

    4.严道细致的工作作风

    出纳人员必须养成与出纳职业相符合的工作作风，作

风的培养在成就事业方面是关键问题，概括起来有以下几

点:

    }})精力}}。指工作时全身心投人，不为外界所干
扰。做事有始有终，办妥一件事后再办另一件事。

    (2)有条不紊。指工作安封腰分清轻重缓急，保证各

项事务安排有序，妥善解决。

    (3)严谨细致。指收支计算准确无误，手续完备，符

合 “真实、准确、完整”的原则，不发生工作差错。

    (4)沉着冷静。指在工作时应心平气和，在复杂的环

境下随机应变，化险为夷。

    (5)安全意识。指在工作中有敏锐的安全意识，保证

财产物资的安全完整;严守相关的商业秘密

                                              编者
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