物业出纳岗位职责范本
1.完成现金、银行存款收付;
2.完成公司财务报销单据审核及支付业务;
3.完成各种税金统计及申报业务;
4.完成票据的管理;
5.完成员工工资的发放;
6.收付汇相关业务;
7.完成记账、付账、报账工作;
8.完成原始凭证和记账凭证制作、装订、保管;
9.负责银行日记账与银行对账单的核对，并及时按月编制银行存款余额调节表;
10.制作销售台账;
11.及时催收各种借款，督促各部门及时清理往来款项，对过期未报账的借款通告相关领导。
12.完成领导安排的其他工作。
