办公室内勤会计职责
1、按照公司制度规定审核报销票据;
2、负责各分子公司的记账凭证编制，会计报表编制，能独立完成公司的全盘账务处理工作;
3、负责编制各分子公司的纳税申报表，及时并准确的报送税局;
4、负责统计报表的填报工作;
5、参与制定和完善财务管理的各项制度;
6、编制企业月度项目成本报表，分析各项目成本费用执行情况。
