关于主办会计的工作职责
1、严格对各种发票特别是增值税专用发票进行审核，及时进行发票认证。
2、规范本地、异地各项涉税事项的核算、管理流程，对发现的问题及时反映。
3、负责编制国税、地税需要的各种报表，每月按时进行纳税申报，用好税收政策，规避企业涉税风险，依法纳税;负责减免税、退税的申报。
4、做好公司的统计工作，填报公司涉税的各种统计报表。
5、负责主营业务税金及附加、应交税费、所得税科目凭证填制及明细帐登记、核对。
6、负责记帐凭证的及时装订，税务相关资料的装订存档。
7、每月对纳税申报、税负情况进行综合分析，提出合理化建议。
8、完成领导交办的其他工作。
