出纳员基本工作职责
1.根据公司相关财务制度审核各项日常开支及员工报销，并安排付款。
2.完成收付款相关业务的账务处理，确保入账及时、准确。
3.负责资金动态管理、登记现金日记账、银行存款日记账，监督资金使用情况，提高资金利用率;并定期报告银行账户余额变动情况;
4.协助FM完成税务核算、申报工作，根据收入情况开具发票;
5.协助FM为公司决策提供及时有效的财务分析，保证财务信息披露的正确性，
6.协助FM完成年度审计工作;
7.有效地监督检查公司财务制度并及时提出建议;
8.协助FC完成合规相关工作(如CRS/FATCA/基金业协会申报等);
9.负责财务档案的管理，及时整理装订;
10.负责银行账户的开立或关闭事宜;
11.上级领导交办的其他事项。
