
出纳每天要完成很多的收、支业务，如何保证自己经手的每一笔业务都准确

无误呢？这就需要有一个记录、核对和跟踪的措施。这些措施包括三个方面：1、

登记现金日记账；2、盘点现金；3、移交单据。

一、登记现金日记账

俗话说得好：好记性不如烂笔头。出纳所经手的每一笔现金收、支业务，都

有相应的单据记录，例如支付报销费用时有对应的报销单、发票等单据。这些单

据最后都要 由出纳交接给会计做账。如果出纳在单据交接出去后，想要了解当

时的支付金额、报销人员等业务信息时，就得去找会计要凭证，而想要在一本本

凭证中找到自己想 要的凭证就如大海捞针一样困难，故出纳一定要有自己的一

本流水账，这就是现金日记账。

现金日记账一般在会计用品店可以买到，不同的现金日记账格式会各有不同，

但是主要事项如日期、摘要、借方、贷方及余额都是必须记录的

（一）登记方法

出纳应将每笔现金收、支业务及时登记到现金日记账中。登记时，根据复核

无误的收、付款凭证，按账簿登记的要求，使用蓝、黑色钢笔或签字笔逐笔、序

时、连续地进行登记，不得跳行、跳页。

一般而言，现金日记账上的“日期”、“摘要”、“借方金额（或增加金额）”、“贷

方金额（或减少金额）”、“余额”为必填项。

1、“日期”栏

“日期”栏中填入的业务发生的日期。

2、“摘要”栏



“摘要”栏摘要不能过于简略，应以能够清楚地表述业务内容为度，便于事后

查对。

3、“借方金额（或增加金额）”栏

“借方金额”登记库存现金增加的金额，如 03 月 12日到银行取现 10000 元，

则在借方栏增加 10000.00的记录，表示现金增加 10000.00

4、“贷方金额（或减少金额）”栏

“贷方金额”登记库存现金减少的金额，如 03月 12 日业务员报销差旅费 5000

元，则在贷方栏增加 5000.00的记录，表示现金减少 5000.00

5、“余额”栏

“余额”表示库存现金的余额，应根据“本行余额＝上行余额＋本行借方－本

行贷方”公式计算填入。

出纳工作应遵循“日事日毕”原则，即当天的业务当天记录，记录当日发生额，

并结出余额，最后合计本日借方、贷方发生额

6、日记账首行和末行填写

每一页登记完后，必须按规定结转下页。

结转时，应根据“承前页”的借方加上本页的借方发生数,得出“过次页”的借方

金额,同理计算“过次页”的贷方金额,并算出余额,写在本页最后一行,并在摘要注

明“过次页”。“承前页”的金额可以直接根据上页的“过次页”金额填写,并在摘要栏

注明“承前页”字样。

（二）登记注意事项

1、现金日记账的启用

启用账簿时应填写现金日记账扉页，并且要在账簿扉页上贴上印花税票（现

在部分实施网上申报的企业多数在网上直接申报印花税，不直接在账簿上贴花）



2、现金日记账的建账

现金日记账的建账就是将上一年度结余的余额过渡到新的账簿上。现金日记

账启用后，应将旧账簿中的余额过渡到新启用的账簿中来，在新启用的现金日记

账首页首行进行记录。

3、现金日记账的更改

现金日记账登记错误时，可以直接在上面更改。

现金日记账出现差错时，必须根据差错的具体情况采用划线更正、红字更正、

补充登记等方法更正。出纳在登记账簿时，填写的文字、数字不能超过行高的二

分之一，以备登记错误时可以进行修改操作。

4、现金日记账的日常保管

出纳登记完现金日记账后，应及时将账簿放到抽屉保管。除配合企业内外部

查账、稽核等事项外，现金日记账一律不得外借，以防止财务信息泄露。

二、日常盘点

登记现金日记账除了作为出纳所经手业务的记录载体外，还有一个用处，就

是出纳随时可以根据日记账本上的余额与实际库存的现金对比，及时核对当天的

收、支业务是否正确。

复核现金日记账是将当天登记的现金业务再核实一遍，并保证登记的每一项

业务正确无误。

盘点现金，从保险柜取出现金时需遮住密码，取出现金后马上将保险柜锁回，

在手工点钞验钞时仍然是正、反面点两遍，一方面确认金额；另一方面确认无假

币。

账实核对指的是将盘点的现金和现金日记账的余额进行核对，保证无误。若

两者有误差，出纳需马上查找原因，是现金盘点的错误还是日记账登记错误，或



是因为出纳的工作失误导致现金盘亏（现金比账上余额少）或盘盈（现金比账上

余额多），还是别的什么原因，然后做处理。

三、交接单据

出纳付款的凭证是付款的证明，对出纳而言，这些凭证就跟现金一样，一旦

丢失，如果没办法补办，那就很可能要自己承担相应金额的赔偿责任。为了减少

因丢失凭证而发生的损失，降低赔偿风险，出纳应及时把相关的付款凭证交接给

会计。

为了分清责任，出纳应在交接时编制一式两联的单据交接表，简要记录交接

单据的信息。

交接表的表格可以根据公司的要求进行设置，必须涵盖当日收支的业务及金

额。对于每天收支比较多的单位，出纳每天均需编制出纳日报，即将当日的现金

收支情况、 银行存款收支情况进行详细的说明，也有单位用出纳日报来代替交

接表。但是出纳在将凭证交给会计时，必须双方确认签字后移交，以保证权责分

明。交接完毕，出纳应妥善保管交接表。


