
财务岗位职责
一、 进行会计核算。
会计人员要以实际发生的经济业务为依据，记账、算账、报账，做到手续完备，内容真实，数字准确，账目清楚，日清月结，按期报账，如实反映财务状况，经营成果和财务收支情况。进行会计核算，及时地提供真实可靠的，能满足各方需要的会计信息，是会计人员最基本的职责。
二、 实行会计监督。
各单位的会计机构、会计人员对本单位实行会计监督。会计人员对不真实、不合法的原始凭证，不予受理。对记载不准确不完整的原始凭证，予以退回，要求更正补充。发现账簿记录与实物、款项不符的时候，应当按照有关规定进行处理，无权自行处理的，应当立即向本单位领导人报告，请求查明原因，作出处理，对违反国家统一的财政制度、财务制度的收支，不予办理。
三、 进行财务核算，编制各种财务会计报表，
组织公司日常会计核算工作，发现问题及时查实并向有关领导汇报。
四、 认真执行会计制度，按时做好记账、算账、报账工作，如实全面地反映公司资金活动情况，做到手续完备，内容真实，数据准确，账目清楚，按期结报。
五、 负责公司费用、销售成本及利润的核算，计提各类应交税金，办理纳税工作。
六、 定期核对往来账款，及时清算应收、应付款项。
七、 按照规定，定期核对账目、结账、编制会计报表，并做到数字真实、计算准确、内容完整、说明清楚。任何人都不得窜改或授意、指使他人窜改会计报表数字。
八、 按照公司领导的要求，有计划地合理使用资金，随时进行控制，向领导提供资金执行情况的分析和考核，以利于公司领导采取措施，保证资金有效使用。
九、 保守财务秘密，妥善保管财务凭证、会计账簿、及各种会计资料，装订成册并妥善保管，防止丢失损坏。
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