出纳文员的主要工作职责
工作职责：
1、资金收付业务，编制资金日报/周报/月报，做到日清月结;
2、定期跟总部核对机票账单/公司法人卡账单/借支款等;
3、费用报销单审核及处理，发票的开具工作;
、会计凭证(传票)整理，根据上级要求完成相关统计报表;
5、完成上级交代的其他工作。
任职要求：
1、财务、会计专业大专或以上学历;
2、熟悉操作Excel、Word等办公软件，有SAP经验者优先考虑;
3、具备日常现金管理、银行的收支、核算、记账、票据审核的知识;
、认真细心，工作踏实，责任心强，具有较强的独立工作能力和学习的意愿;
5、有1年工作经验，优秀应届毕业生可考虑。
