
2023年财务部会计工作职责和内容 财务
部会计工作职责汇编(汇总5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大
家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需
要的朋友。

财务部会计工作职责和内容篇一

1、负责日常财务核算、会计凭证的编制和录入、账务处理、
编制财务报表、会计凭证的保存装订。

2、负责每月、季填报税务局报表，国家统计报表及有关部门
需填报的各类报表，律所投标时所需填报的相关数据。

3、负责核对每月的银行对账单情况。

4、负责编制业务收入、成本费用、应收、应付、税金、税负
情况表。

5、负责对财产物资进行清查盘点、做到帐实相符。

6、负责税务申报。

7、负责年度审计工作，与税务、审计等外部相关机构保持良
好沟通。

8、负责、参与年度预算的制定，并与实际执行情况进行对比
分析。

9、完成合伙人安排的其他工作。



财务部会计工作职责和内容篇二

2.严格执行会计法规和财务会计制度，熟悉并掌握各项经济
业务的会计处理方法;

3.按会计有关规定，严格审核原始凭证并及时编制记账凭证;

4.管理会计凭证和账表;

5.依据公司要求提交公司财务报告;

6.定期进行财产清查工作，保护公司财产安全，保证会计资
料真实正确;

7.整理、保存会计档案;

8.配合税务及资金的日常管理工作。

财务部会计工作职责和内容篇三

2、负责采购物资的核算、对出入库材料进行项目核算归集，
编制相关的报表;

3、负责税收核算及税收缴纳工作，并完成税务报表的编制和
申报工作;

4、负责审核收入合同，开具发票;

5、负责编制单体会计月报，合并财务报表;

6、完成领导交办的其他工作。



财务部会计工作职责和内容篇四

2、 按财务制度要求，对员工费用报销单据进行收集和审核;

3、 对已审核的各种费用报销通过现金、银行支付并登记;

4、 定期办理银行对账，归整回单以及对账单等财务资料;

5、 保管及签发支票及各种票据，设立明细进行登记;

6、 负责银行账户管理，如开户，信息变更等工作;

7、 负责发票开具、购买、认证、保管、税务申报、编制国
地税报;

8、 负责税务局和工商局的外勤工作(工商变更、税务变更及
税费申报);

9、 协助完成上级领导安排的其他临时事务。

财务部会计工作职责和内容篇五

会独立进行全盘账务处理。能开展幼儿园收退费工作。

做好凭证等资料的装订及票证、单据的购买保管工作。

负责幼儿园日常账务处理，复核会计及出纳的工作。

负责往来账目、固定资产和低值易耗品等的清查核对工作。

按照会计制度的规定，合理设置各种会计账簿。

正确使用会计记账凭证，真实、全面、系统记录各项经济业
务及经营成果。



配合财务主管编制财务预算，为财务预算提供准确的财务数
据。

配合集团审计内审工作，使得内控程序在本园得以正确执行。

配合相关部门的资产盘点，负责存货的清查核对工作。

配合其他职能部门的工作，强化团队服务意识，严格遵守保
密制度


