关于出纳会计的工作职责
1、负责办理银行及现金的收付结算业务，做到日清月结，定期编制资金报表;
2、负责合同和其他财务档案的整理与归档;
3、开具发票;
4、负责进行日常票据的整理、审核及相关沟通联系;
5、完成领导安排的其他工作。
