财务职责制度内容精选
1、负责集团各公司现金与银行管理工作,按时登记日记账,编制资金报告、现金盘点表与银行余额调节表
2、定期整理各种报销单据,及时传递给会计入账
3、负责开票、报税及其他税务相关工作
4、负责配合公司资金预算工作
5、负责凭证装订、合同档案管理
