
最新主办会计工作职责具体内容(汇总5
篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
相信许多人会觉得范文很难写？下面是小编帮大家整理的优
质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

主办会计工作职责具体内容篇一

2.编制外贸业务的会计总帐和分类帐;

3.银行票据、现金等财务金融凭证解送和本外币结算;

4.负责国际业务的成本核算、进出口退税及外汇核销，纳税
申报;

5.保障运作资金供应和现金流畅顺、有效进行结算管理和应
收、应付账款管理;

6.协调税务、银行等相关机构的关系;

7.配合工商、税务、海关等部门的年检及审计工作。

主办会计工作职责具体内容篇二

1.负责公司会计核算、成本管理等工作，保证各项财务制度、
工作流程的执行，确保公司核算工作的准确性和及时性。

2.负责公司分管项目台账的登录、维护和管理，对项目各类
票据和附件收集、整理装订和归档。

3.负责对项目各类支付的初审。



4.负责项目各类报表的编报与分析工作，准确、及时汇报公
司财务经营情况。

5.负责与资产管理部门配合，做好项目资产的管理工作，定
期盘点，做到账实相符。

6.协助财务负责人，与财政、税务、银行等相关部门建立并
保持良好的关系。

7.负责领导交办的其他工作。

主办会计工作职责具体内容篇三

2、负责相关费用的审核和控制;

3、负责固定资产核算及基本的账务处理，账册保管;

4、负责银行、税务相关业务的处理;

5、协助完善各项内控流程，加强监管力度;

6、分析工作中存在的问题，提出改进意见或建议，从而提高
分块业务核算能力和质量;

主办会计工作职责具体内容篇四

2、定期与原料、成品库管员对账、盘点存货情况;

3、根据存货核算方法，每月清晰核算原材料、在产品及产成
品成本;

4、生产车间的固定资产购入与计提折旧，按科学分配方法分
配到存货当中;



5、生产辅助材料的核算并科学分配到存货当中;

6、收集与生产成本有关原始凭证并登记入账;

7、结转当月的原材料、在产品及库存商品;

8、月末与会计、库管员对账;

11、月末出具原材料、在产品及库存商品的明细账;

13、具备审核以及分析运营和管理成本，每月和财务及管理
人员进行财务分析和优化。

主办会计工作职责具体内容篇五

2、审核公司各项费用的支出，做好成本核算和管理;

3、统计、制作并从财务角度分析公司相关经营数据，定时向
相关领导汇报;

4、负责公司纳税申报、税务联络等涉税工作;

5、企业成本管理及财务相关流程的梳理与完善;

7、为公司其他部门项目申报提供财务支持;

8、对仓库的产品进行有效管理，与仓库建立健全的产品进出
管理体系，定期清查盘点;

9、完成公司领导安排的其他工作。


