总账会计岗位职责范本
职责：
1、负责公司全套账务处理，完成会计凭证、总账等报表的编制
2、负责公司工商、审计、税务等相关事宜
3、负责公司往来账务的定期检查核对
4、负责编制公司合并报表并进行财务分析
5、及时研究学习新的会计政策，调整公司会计准则
6、定期组织检查会计政策执行情况，严控操作风险，解决存在问题
7、完成领导交代的其他工作
任职资格
1、财务、会计相关专业，大专以上学历，持有会计师中级证书;
2、3年电商会计从业经验以上工作经验;
3、熟练使用OFFICE、金蝶、用友等相关软件;
4、熟悉财务核算流程，有不断学习的意愿和能力;
5、熟悉各项会计政策及税务政策;
6、具有良好的沟通能力、学习能力、团队合作能力和分析解决问题的能力。
