
最新会计主管的工作职责和内容 主管会
计工作职责职能内容(通用8篇)

一心一意，同舟共济。如何建立稳定和谐的团队关系？下面
是一些具有创意和鼓舞人心的团队标语范例。

会计主管的工作职责和内容篇一

2、审核、编制并报送会计报表;

3、会同单位领导和会计主管编制预算计划编写财务分析总结
经验改正不足;

4、负责会计凭证、帐簿、报表的档案整理工作;

5、协助财务经理建立良好的会计工作秩序;

6、参与管理发挥管理职能努力起到参谋助手的作用;

7、完成领导交代的临时性工作。

会计主管的工作职责和内容篇二

2.组织制定财务方面的管理制度及有关规定，并监督执行;

3.制定、维护、改进公司财务管理程序和政策，制定年度、
季度财务计划;

4.负责编制及组织实施财务预算报告，月、季、年度财务报
告;

5.负责公司全面的资金调配，成本核算、会计核算和分析工
作;



6.负责资金、资产的管理工作;

7.监控可能会对公司造成经济损失的重大经济活动;

8.管理与银行及其他机构的关系;

9.独立开展财务部与内外的沟通与协调工作。

会计主管的工作职责和内容篇三

2、负责企业税务工作，包括税务申报、所得税清算等;

3、负责对所管科目会计凭证的编制、记账确认以及账簿的打
印、装订;

5、及时了解国家各项税收政策，与工商、税务部门沟通协调
各项事务;

6、主管领导交办的其他工作。

会计主管的工作职责和内容篇四

1、在财务总监领导下,准确、及时地做好帐务和结算工作,正
确进行会计核算,填制和审核会计凭证,登记明细帐和总帐,对
款项和有价证券的收付,财物的收发,增减和使用,资金收支进
行核算。

2、正确计算收入,费用,成本,正确计算和处理财务成果,具体
负责编制公司月度,年度会计报表,年度会计决算及附注说明
和利润分配核算工作。

3、负责公司固定资产的财务管理,按月正确计提固定资产折
旧,定期或不定期地组织清产核资工作。



4、负责公司税金的计算,申报和缴纳工作,协助有关部门开展
财务审计和年检。

5、根据规定的成本,费用开支范围和标准,审核原始凭证的合
法性,合理 性和真实性,审核费用发生的审批手续是否符合公
司规定。

6、及时做好会计凭证,帐册,报表等财会资料的收集,汇编,归
档等会计档案管理工作。

会计主管的工作职责和内容篇五

1、认真做好会计核算和监督，保证会计帐务处理及时，会计
科目运用准确，会计核算信息真实完整。

2、对原始凭证的合法性、金额的正确性和手续的完备性等进
行审核，对银行结算票据的印鉴、日期等是否正确进行审核。

3、录入(编制)记帐凭证，负责会计凭证汇总、帐簿登记，打
印输出记帐凭证和帐簿。

4、出具财务报表，负责定期对公司财务状况、经营状况进行
分析，为公司经营管理决策提供及时有效的财务数据。

会计主管的工作职责和内容篇六

2、每月进行税款的按时计算及缴纳;

3、每月完成审计表格,成本台账及销控表数据核对;

4、协助风险管理部的内部审计、协助会计师事务所进行中期
及年度审计;

5、根据税务局要求填写所属年度汇算清缴报告的报盘文件并



进行申报;

6、按照国、地税稽查局要求,提供有关数据、资料、表格;

7、组织和监督项目部资金日常管理，落实资金管理内控要
求;

会计主管的工作职责和内容篇七

3、负责编制财务报表及合并报表、统计报表、高企和双软报
表等;

4、负责会计资料整理及归档工作;

5、按时报税、合理进行纳税筹划等;

6、参与公司日常管理，如合同评审，项目报价审核等;

7、上级领导安排的其他相关工作。

会计主管的工作职责和内容篇八

1、 根据公司经营及财务管理要求，做好会计业务核算工作，
负责公司会计报表的编制、分析和相关会计事项的处理，为
评价公司整体经营业绩提供基础依据。

2、 向公司管理层提交内部财务管理报告及经营统计;

3、 进行帐务处理，整理错账、乱账，成本核算，固定资产
管理;

4、 向政府有关管理部门提交报表，缴纳各种税费;

5、 协助运营总监进行预算控制;



6、 负责库存现金、空白结算凭证、有价票据、印章的安全
管理工作;

7、 办理报账、年检，协调处理与工商税务机关的事项;

8、 公司公章、法人章、财务章的保存及使用;

核控制等;

10、完成领导交办的其他工作。


