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工作职责概述
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日常收支管理

负责日常的收支记录、核对和报告，确保账目准确无误。

现金管理

负责保管现金，确保资金安全，并按照规定进行现金清

点和存款。

票据管理

负责保管各类票据、凭证和账簿，确保账目资料完整。

日常职责



负责按时申报公司税务，
确保税务合规。

税务申报 银行事务处理 审计配合

负责公司与银行之间的往
来事务，包括开户、销户、
账户变更等。

配合外部审计机构完成年
度审计工作，提供相关资
料和说明。

030201

特殊任务



确保收支记录、核对和报
告的准确性，降低账目错
误率。

账目准确性

确保现金和票据的安全，
防止资金损失和票据丢失。

资金安全性

提高工作效率，确保按时
完成工作任务。

工作效率

关键绩效指标
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工作完成情况



总结词
准确、及时

详细描述
在2023年，我负责了所有的财务记录和报告工作。我确保了所有的交易都准确

无误地记录在账目中，并及时生成月度、季度和年度报告，以便管理层能够全

面了解公司的财务状况。

财务记录与报告



总结词
高效、无误

详细描述

在付款处理方面，我遵循了严格的流程，以确保所有付款都准确无误。我与供应

商和员工进行了有效的沟通，确保了付款的及时性和准确性。同时，我还优化了

付款流程，提高了工作效率。

付款处理



安全、有序

总结词

在现金管理方面，我采取了一系列措施来确保现金的安全和有序。我定期进行库存盘点，并与银行密切合作，以

确保现金的存取和处理都符合相关法规和公司政策。

详细描述

现金管理



总结词
细致、周到

详细描述
在支票和银行对账单的处理方面，我非常细致和周到。我定期核对支票和银行对账单，以确保账目的

准确性。我还与银行建立了良好的合作关系，以便及时处理任何问题或疑虑。

支票和银行对账单
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遇到的问题和解决方案
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