财务交接工作程序与标准说明书

	项    目
	标     准

	1. 填写备用金记录
	1.1行政楼层备用金为***元整，用于日常现金帐目的结算，如结账时退付客人现金，找零等情况。详细记录当班时的退付客人现金金额，将退付的金额和现有金额认真记录在行政楼层备用金交接本上，写清日期并在交班人一项签上自己的姓名，与接班员工当面清点账目，核实无误后接班人员方可在本上签名确认。

1.2把当班期间所开发票的号码记录在票据明细里写清开票人，并签上名字，待与接班人交接后签字确认。

	2. 填写保险箱记录
	2.1主要记录保险箱内卡单，收据、现金等数目及押卡人的房间号码。与接班人员当面核对后，签名确认。

	3. 填写挂帐记录
	3.1查看当日在暂挂账账目中有无挂账，及时填写记录，注明转入金额、日期、客人姓名、转入人。如暂挂账账目中有当日预抵客人的帐目要与接班人做好交接，当客人入住时及时把挂帐转入其账目中。 


