
2023年财务部门上半年工作总结及下半
年工作计划(精选13篇)

行政后勤部门应积极倡导绿色环保理念，推动节能减排和资
源的合理利用。以下是一些建议和技巧，可以帮助大家更好
地应对审计中的各种挑战和风险。

财务部门上半年工作总结及下半年工作计划篇一

1、各种财务报表的编制和审核。财务部门每月制作和上报的
报表加起来有近百个，包括每日上报的资金日报表，核对每
日的收支明细;营业收入核对表，检查各门店每日的营业款是
否在次日存入银行，以及存款是否与营业现金收入相符。2、
综合纳税申报。按照税法的要求，每月在15日前缴纳各店上
个月的税款，每季度15日前上报各店的所得税分配表，每年5
月底之前上报所得税汇算清缴表。

3、新店开业的银行、税务工作。

4、配合会计师事务所、税务师事务所完成了20__年度的报表
审计和税务审计工作。

5、审核报销费用。对于每一张报销的单据，都要审核发票是
否符合要求，包括抬头是否是我的全称，是否是真发票，金
额是否与报销金额一致，以及该项费用是否是合理支出等。
特别是审核费用是否是合理支出，需要我们各部门各门店控
制好本部门本店面的费用，财务部门在报销时也加强各种费
用的控制。可以不花的钱不要支出，平时注重节约，节约用
纸，一些文档可以双面打印;节约用电，人走关灯等。在不影
响顾客和员工感受的情况下，倡导节约、低碳环保。

6、日常账务处理。按照会计法和会计准则的要求，认真将每
一笔收入、成本和费用制作成凭证，及时将每月的会计凭证



打印出来，整理归档。

第二部分，下半年的工作重点下半年财务部门在保证做好财
务工作，财务、税务、统计工作不出差错的同时，要着重加
强二线为一线的服务意识。以下是财务部门的6条服务承诺。

1、门店的报销方面。自财务部门收到单据起若无特殊事情当
日付款，最迟不超过2日内付款。

2、门店的发票方面。每月月初财务部门根据各店的营业需要
购买当月发票，若门店当月的发票用完，提前5天向财务部门
申请可继续购买。一般情况下，请各店根据本店的营业需要
预估本月的发票，根据上月剩下的发票，可适当多估20%，但
不要估太多，因为估太多了，税务所与上个月该店的发票使
用量比较，申购太多不卖。我们各店的税控卡上都记录有这
个店上个月的发票开具明细。

3、门店的水电煤费请购方面。财务部门在收到水电煤请购
的oa后，当天写单据，当天发oa报审批，在工作流审批同意
后，当天付款申请总授权放款。因为包括和总的领导有时不
在办公室，无法签字或审批授权等情况，因此，需提前一
周(即5个工作日)申请。

4、工资的发放方面。

5、__市内的门店的电话费在15日前缴纳。保证门店不因电话
欠费影响门店营运。

5、实行微笑服务。因为财务部门是一个与数字打交道的部门，
平时工作表情严肃，但我希望我们做到门店或其它部门的同
事到财务部门办事时，能给对方一个笑容，要优先将门店或
其它部门人员的事情先办，自己的事情后办，减少门店或其
它部门人员在财务部门等待的时间，如果门店或其他部门人
员要求的事情目前办不到，要解释不能办到的原因，以及我



们办理的时间或对方该如何做才能办理。

6、财务部门人员手机保持24小时开机，随时接听办理门店和
其他部门的紧急事情

时间过的很快(岁月如梭)，转眼间一年已经过去了将近一半
的时间，在以后的时间里，财务部门与大家锐意进取，齐心
协力，共同把的各项工作做好，共同为北京的20__年度交上
一份满意的答卷!


