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工作职责与任务



确保凭证的真实性、合法
性和完整性，对不符合规
定的凭证予以退回或更正。

审核原始凭证 记账与核算 对账与结账

根据审核无误的原始凭证，
准确记录各类经济业务，
对成本、费用进行归集和
分配。

核对账目，确保账证相符、
账账相符、账实相符，按
期结账，编制试算平衡表
及各类明细表。
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日常账务处理



编制资产负债表、利润表和现
金流量表等各类财务报表，反
映公司的财务状况、经营成果
和现金流量。

对财务报表进行分析，发现存
在的问题并提出改进建议。

配合外部审计工作，提供相关
财务报表和资料，确保报表的
合规性和准确性。

财务报表编制



及时申报缴纳各项税
费，确保公司税务合
规。

进行税务筹划，合理
降低公司税负，提高
经济效益。

关注税收政策变化，
为公司提供税务咨询
和建议。

税务申报与筹划



    

资金管理

负责日常资金收支管理，确保资金安

全和流动性。

编制资金预算，预测未来资金需求，

合理安排资金使用。

对公司投资、筹资活动进行财务分析，

提供决策支持。



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/245332134132011243

https://d.book118.com/245332134132011243

