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总结是写给人看的，条理不清，人们就看不下去，即使看了也不知其所以然，这样就达不到总结
的目的。总结书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇总结呢？下面是我给大家整理的总结范
文，欢迎大家阅读分享借鉴，希望对大家能够有所帮助。

会计业务工作内容的个人总结 会计工作内容总结篇一

一、当真管帐档案的料理入库保管工作

工会账务的管帐记账工作以及中行个贷管帐核算及部分银行对账工作。从这些工作中使我学到金
融机构作账的一些初步且周全的知识。料理档案凭据共1527册，我制单笔数：4135笔。工会管帐
核算从本来的手工记账进级到现有的一个专门软件记账，节省了很多时候。从我记账的每一笔分
录到每个月科目汇总表的式样和每个季度的资产负债表式样，每产生一笔交易有借必有贷，假贷
必相等。哪些必要记入费用本钱，哪些必要记收益都有专门配置的科目。工会管帐核算中使我对
工会会计有了富裕认识。

个贷交易方面，我紧张当真公约的录入及谋划打印中行个人还款的催收关照单，我利用交易歇息
时候总结了这方面的笔记和谋划进程，到达了事半功倍的结果，四年来个贷还款共：512笔。从
总部入手下手履行的iso质量认证系统无纸化办公的要求中，使我更加的对工作当真对待与珍视
了。偶然间我的工作量大，事又杂，都等着我去结束时，内心烦不免会使我的工作质量有所下降
。但我一想到带领所说的：“不要对拈不上筷子的小事忽略，因为告成人士都是从小事入手下手
做，从中积聚经验的。只有把一件小事变能当真做好，那么做大事变的时候就会做得更好。”

从她的话语中使我富裕认识到当真二字，让我知道事无大小，凡事都应当当真对待且要有原则，
特别是对付一个学管帐专业的人来讲，更要用心去当真细致领会一件事变，如许才华到达事半功
倍的结果。因为从这类小事中就很能培养与看出一个人对工作的当真程度与耐烦。这几年的工作
中，实在让我对事物的见解有了新的认识且当真对待每件事变，也大大培养增加了我的耐烦和责
任心。

二、负担了月底与银行的对账
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采纳资金拿回单及其移交挂号与办事处的收文，债权处理单的复印、移交、挂号、上划资金及其
复印传真给总部和及每个月付费的转账支票、电汇、收据及交易费用申请表的复印挂号、对账单
的打印工作。跟数字打交道的工作真的是不能有一分一毫的不对。这就时候要我绷紧脑筋，不得
半点马虎，企业账的每笔金额与银行对账单每笔金额的查对都要逐笔打钩作暗号。

四年共对单总笔数：368笔。每笔采纳的资金都是由我去与银行雷同，因为我们单位的工作特别
性，所以回单总要比别的单位要得急，第临时候就要拿到手。每次只要项目经理打德律风来问资
金到账环境时，我总立马到银行拿回单，偶然间总问他们，他们的事多也会不耐烦，但我都能与
他们阐明为甚么我们要得这急的因为。我总觉得明白是彼此的，在我们能明白他们工作的同时，
他们也会明白我们的工作，并且知道为甚么我们要如许急的原因，有了这份明白，工作起来天然
顺很多了。看到资金急时到账时项目经理与我都高兴的笑了。四年来回单总量531笔。每一年年
底的上划资金量特别大，接到总公司的邮件后一个月要上划反复，我都能急时上划并在上划后每
次复印留底，然后立即传真总公司。不得耽搁一分钟，这就表现了工作中要及时的一个特点。

债权处理单也要把它复印后由项目经理移交档案室，我也做好了相干的挂号工作，全年共复印移
交档案室408份。付费这方面本年要比以往年度要得更及时与快捷，因而第二个月就得把前个月
的每个项目标评估费、律师费、诉讼费、公告费等费用整体复印后一个月一个月地联合移交档案
室。这无形中又加大了我的工作量，但只如果工作要求我们如许的、对每个项目有一个完好性记
录的进程产生了哪些相干费用的必要，我哪怕是量再大也会尽职尽责的当真结束。只要前台项目
经理来要数据的，我也都会第临时候为他们打出对账单，算出精确数字，促使他们的工作能进展
敏捷。

在工作中从真正意义上领悟追求人生的代价观、连续增加本身代价，在进修中鼓励人的人生观，
只有连续进修才华令人长进，凡事长于动脑筋，才华获得快乐和高兴，获得伶俐。并且要与现履
举动雷同等，付出总会有回报。

会计业务工作内容的个人总结 会计工作内容总结篇二

一、成本会计职责：

1、 负责接收仓库报送的原材料领料单、退料单、成品入库单，并进行审核、整理并存档;

2、 负责接收文控报送的客户订单整理存档;

3、 负责接收业务报送的下单资料录入并存档;

4、 了解整个公司的运营状况;

5、 了解整个产品的工艺流程，并经常至仓库、生产、研发、工程实地进行学习、了解和监督，
并向上级领导提出有效的建议;

6、 月末根据仓库提供的领料单按机型订单进行分类汇总;

7、 月末根据生产部提供的工时明细报表按机型订单进行分类汇总;

8、 月末根据人事部提供的人工工资报表直接进行人工工资分配;
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9、 正确归集各种费用，在完工产品和未完工产品之间进行正确分配;

10、 按照公司规定的分批核算法(订单法)进行产品的单位成本核算;

11、 根据以上资料编制生产成本结转表、销售成本分析报表;

12、 月末根据仓库提供的实际盘点数量编制原材料进销存报表、产成品进销存报表;

13、 根据报表数据录入生产成本相关凭证;

二、问题点：

1、 生产部提供的人工工时报表不准确，直接影响到生产成本的正确分配，生产部应适时检查并
监督提供工时的直接人员的正确性。

2、 生产部的人工浪费，在前一种机型清尾，更换新的机型生产时，中间换线时间过长，造成工
时浪费;

3、 生产部的物料耗废，由于作业人员不负责任造成品质不良导致超领物料，造成总成本增加，
pmc应做一个全面的生产计划，超领物料，追究相关人员责任并减少此种浪费;

4、 原材料采购单价过高，在购买材料前，采购员应通过各种途径做一个全面的价格调研，从而
控制材料采购成本;

5、 仓库实物与其帐本和报上财务的数据不一致，各仓管员还需花多时间对这一部分的监管;

6、 加大各项费用控制力度，应对通讯费、应酬费、差旅费、伙食费、车辆费、水费、电费等缩
减开支;

三、个人总结：

通过这三个多月的学习和工作，充分发挥了会计的核算和监督的职能，在成本分析上还应多向研
发部的工程师们学习、向车间的老师傅学习、向书本学习、向身边的同事学习，希望自己以后的
工作在各部门的有力配合下能够做得更好。
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