公司总会计师职责
单据审批及账务处理：按照费用报销制度，审核付款单据并进行预算登记，完善业务费用账务处理流程，日常财务核算、会计凭证、出纳、税务工作的审核;
固定资产核算和管理：建立固定资产明细账，进行固定资产管理;
发票管理：负责开票及票据管理，负责登记增值税进项税台账以及公司日常税务申报，审核公司财务报表、核对关联往来，合并报表并进行财务分析;
资料整理归集：负责会计凭证装订整理归档以及财务资料、档案管理工作：
加强项目和日常支出预算流程，完善公司费用支出流程和管理办法，严格管控各项费用支出;
其他：协助人事采购相关工作，完成领导安排的其他工作。
