出纳岗位职责

一、现金管理相关职责
· 1、现金收付：
·    1）、严格按照公司财务制度和审批流程，办理现金的收付业务，包括支付报销款、业务收入款，税款、工资社保、差旅费、采购款等，确保单据齐全，手续合规。
·     2）、每日与前台、餐饮部等营收部门对接，核对当日营业报表（含现金、POS 刷卡、移动支付、挂账等明细），清点实际收款金额，确保账实一致；按规定及时将现金、支票等存入银行，避免资金滞留。
·     3）、负责客房押金、会议 / 宴会预付款的收付登记，准确记录客户信息及金额，退房或结算时按流程办理退款，确保押金台账清晰。
· 2、现金保管：妥善保管库存现金，确保现金的安全完整，防止被盗、遗失或损坏。要按照规定存放的现金，一般存放在保险柜中，且库存现金不得超过规定限额，现金收入要及时交存银行。
3、现金盘点：每日下班前对库存现金进行盘点，做到日清月结，保证账实相符。如发现现金短缺或溢余，需及时查明原因并向领导汇报，按规定进行处理。
二、银行结算相关职责
1、银行账户管理：负责公司银行账户的开户、销户、变更等事宜，维护银行账户的正常使用。定期与银行核对账户信息，确保账户资料的准确性。
2、银行收付结算：办理银行存款的收付业务，包括扫码收付款、支票、电汇，POS机等结算凭证，办理线上汇款、转账、汇款、存取款等业务。同时及时取回银行回单、对账单等资料。
3、银行对账：逐笔登记银行存款日记账，每日 / 定期与银行对账单核对，及时排查未达账项，保证账账、账实一致。向会计提供银行流水及日记账，便于会计及时完成银行余额调节表。
三、票据/印鉴/U盾管理职责
· 票据保管：负责支票、汇票、本票、发票、收据等票据的购买、保管、领用和注销工作，建立票据台账，确保票据的安全和完整。
· 票据开具：按照规定开具各种票据，确保票据内容真实、准确、完整，字迹清晰，印章齐全。
· 票据审核：对收到的外来票据进行审核，检查票据的真实性、合法性、有效性，以及是否符合公司的财务制度和审批流程。
· 印鉴管理：妥善保管银行账户印鉴（出纳章），按规定使用，严禁擅自外借或滥用。
· [bookmark: _GoBack]银行盾管理：妥善保管银行制单U盾，密码不得随意告诉他人，做到业务处理完毕及时收好，不得将盾随意摆放在外面。
四、账务处理职责
· 编制资金报表：每日 / 每周编制《现金及银行存款日报表》《资金收支明细表》，反映酒店资金流入（营收、预收款等）、流出（付款、报销等）情况，及时向领导汇报资金收支情况和库存现金、银行存款余额。
· 原始凭证：负责凭证附件的收集及保管工作。审核各项付款凭证的原始资料并根据会计账务处理凭证整理成册。
· 会计档案管理：负责整理、保管酒店的所有会计档案。会计档案需要装订成册，编制清单，定期整理归档。
五、其他相关职责
· 配合会计对接处理税务相关事宜，例如购买发票、递交资料等事宜。
· 配合前台处理客户付款疑问（如 POS 到账延迟、发票开具），协助解决收付纠纷。
· 参与固定资产、库存商品、物料的库存盘点

