
公司会计的工作职责 公司会计人员的工
作职责(精选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。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？这里我整理了一些优
秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

公司会计的工作职责篇一

会计是以货币为主要计量单位，运用专门的方法，对企业、
机关单位或其他经济组织的经济活动进行连续、系统、全面
地反映和监督的一项经济管理活动。下面是小编为大家整理
的关于公司会计人员的工作职责，希望能帮助到大家!

1、严格按照基建财务会计制度规定进行会计核算和财务管理，
按规定时间和要求向上级主管部门和财政部门报送基建财务
报表。

2、促具体经办人员对基本建设活动中的各项财产物资做好及
时入库登记工作，定期进行财产物资清查，保证建设资金的
合理使用。

3、及时与资金拔入单位和拔出单位核对往来款项，做好债权
债务的清偿工作。

4、资料，对尚未移交的档案须妥善保管。

1、严格执行国家有关的现金管理制度，熟练掌握收付办法和
手续。

2、认真审核原始凭证的合法性，正确和完整性，保证内容真
实、手续完备。



3、记账凭证的填制要准确反映经济内容的主体，正确运用会
计科目和记账规则，做到摘要简明扼要，数字准确，内容完
整。

4、根据审核无误的原始凭证，及时办理收付款业务。对于大
的开支项目，必须经过会计主管人员或领导同意方可办理。
收付款后，要在收付凭证上加盖收、付讫戳记或出纳人员名
章。

5、根据办理完毕的记账凭证，逐日逐笔登记现金日记账，并
结出当日余额，做到日清月结、账款相符。

6、库存现金不得超过银行核定库存限额，超过部分要及时送
存银行，保证安全。不得以“白条子”充抵库存现金，更不
得任意挪用现金。库存现金与账不相符时，应及时报告领导
查明原因。

7、不准“坐收坐支”现金，做到“收到解交”、“支则提
取”，不套取现金。

8、做好债权债务的清理工作，对各项借款要定期清理催收。
做到一事一借一报，对同一人的现金借款要前款不清，后款
不借。

9、按时发放奖金福利及学生的奖学金、生活补贴、勤工俭学
等费用

10、做好学生的收费及欠费管理工作。

11、认真做好基建总账的记账、报账工作，按时编制和报送
报表。

1、会计人员必须遵守职业道德，熟悉财经法律法规、规章和
国家的会计制度。



2、会计人员必须持证上岗(会计证、电算化合格证)并定期参
加财政部门规定的业务培训，不断提高自身素质技能。

3、会计人员必须根据上级要求，设立会计核算科目，建立帐
册，设立总帐和明细帐、银行日记帐和现金日记帐。

4、会计核算必须合法、真实、准确、及时、完整，对不符合
制度的收支或手续不全的凭证，要拒收或者退还重新更正。

5、会计人员要对本单位的收入、支出进行全面的预测，按照
收入、支出情况，编制年度预算计划，并严格按照预算计划
执行。

6、定期分析学校预算执行情况，检查监督各项资金的使用效
果，确保教育经费落到实处。

7、加强对国有资产的管理，确保国有资产不流失，按规定以
固定资产进行核算，固定资产的购入、使用、报废清理手续
要完整。

8、会计人员对各类收入、支出要分清来胧去脉，正确归集到
相关科目，定期向领导汇报中心财务执行情况。

9、对本单位的其他应收款及其他应付款，要设立明细科目，
及时清理，不长期挂帐，对应上缴的款项，不拖欠、挪用，
及时上缴。

10、做好年终结算工作，全部报表要做到数字真实、计算准
确、内容完整、口径一致，帐帐、帐表相符，编报及时、说
明详实。11、按《会计档案管理办法》的规定，妥善保管好
会计凭证、帐册、报表等档案材料，定期立卷归档。

1、签核请款单和费用报销单



2、各税种的申报

3、成本核算与分析

4、编制财务报表

5、汇算清缴

6、配合事务所进行年度审计

7、工商年报

8、境外设计费申报与汇出

9、利润汇出申报与汇出

10、月末计提及结转凭证

11、结账

1.债权、债务及时登记、及时查清、按月做好财务状况分析。

2.对会计帐目及凭证要按期装订成册，妥善保管。

3.对商场的财务档案要立册，严格执行查阅制度及保管制度。

4.记帐要及时、准确，明细帐要按日登记，总帐定期登记，
但不能超过三天。不许先出报表和后帐。

5.严格遵守财经纪律及商场制定的各项制度，发现问题及时
上报主管经理。

公司会计的工作职责篇二

1、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。

2、独立编制记账凭证，负责账薄登记工作。

3、进行账账、账实核对，编制会计报表，定期报送报表。

任职条件

1、有一定的财务工作经验者优先，无工作经验公司提供相关
培训。

2、获得相关会计从业资格证书。

3、学习能力强，有吃苦耐劳、努力进取的精神，团队意识强。

4、善于学习、诚实敬业，做事耐心细致、稳定、踏实。

5、全职工作;责任心强;能够承受一定的工作压力。

公司会计的工作职责篇三

工作职责:

1.按照会计准则和集团的实际情况,拟定或者修改相应的财务
管理制度。

2.按照会计准则集团信息化的统一要求,设置会计科目,进行
基础会计核算。

3.负责相应公司凭证审核及财务报表出具和分析,做到数据准
确、审批合规、要件齐全、报送及时。

4.制定相应公司的年度财务预算,并跟踪、监控预算执行情况,
撰写分析报告提交上级领导。



5.负责相应公司往来账务的管理管控,与业务部门联动,定期
反馈落

6.负责相应公司的存货及资产的账务处理及管控反馈,定期与
资产管理部门及存货管理部门核对、沟通、抽盘,促进相关部
门加强存货及资产的管理。

7.负责相应公司的货币资金的安全、准确。定期盘点、不定
期抽盘现金,每月及时核对银行帐,编制银行存款余额调节表,
确保账实相符。

8.及时编制纳税申报表,依法报税纳税。及时掌握税收政策,
合理应用税收优惠政策,处理涉税事项。

9.负责准确、及时提供对集团、各主管部门、财政、税务、
统计、国资委等相关的报表。

10.完成领导交办的其他工作。

任职要求:

1.熟练使用财务及办公软件。

2.具备本科及以上学历,会计相关专业,需拥有中级或中级以
上会计职称或注册会计师证书。

3.熟悉国家财务法规、税法、政策。

4.具有全面的财务专业知识及财务处理、财务管理经验。

5.具有良好的书面和口头表达能力。

6.有较强的协调、沟通能力。

7.诚信、实干,有高度的责任感。



8.具备团队合作精神。

9.具备良好的职业操守。

10.具有较强的组织管理能力。

公司会计的工作职责篇四

3、负责费用的合理控制，(费用/年/月)，确保资金合理使
用;

4、负责凭证、账簿、报表等其他会计资料及合同的归档、保
管，为公司财务信息保密;

8、确保分公司的财务核算工作符合国家法律、总部财务管理
制度和分公司的财务规定;

9、熟练分公司的各项信息化操作，并协同各财务岗位完成上
级主管安排的临时性工作;

公司会计的工作职责篇五

1. 根据经营需要，按资金管理规定提取、送存和保管现金，
办理银行资金结算，保证经营活动的正常运行。

2. 负责核对营业收入并登记账表，确保每笔营业收入准确到
账。

3. 依据经审核的原始凭证准确、及时办理各项借支报销事务。

4. 与会计核对现金、银行日记账的发生额及余额，做到账实
相符、账账相符。

5. 规范使用相关票据和收据，并设登记账簿负责登记，办理



领用、注销手续。

6. 负责学校教材、器材日常小货及专案大货的订购，确保教
器材及时入库。

7. 负责学校教材、器材出入库的管理，核对物资领用情况，
不定期进行盘点做到账实相符。

8.每月末负责编制《教材库存表》《物资统计表》等库存报
表及资金报表给财务经理。

9.完成上级分配的其他工作。


