财务专员的基本职责模板
职责：
1、原始凭证的制单;
2、负责催收供应商未给的发票，与对接公司每月的对账等;
3、负责成本的登记与销售额的汇算;
、负责购买发票，申请开具各项发票据与报税等;
5、参与每月仓库盘点库存管理核对等;
要求：
1、能熟练操作计算机，熟练运用Office及财务软件，有会计上岗位证书，3年以上相关工作经验;
2、态度端正、勤奋踏实，品行良好，有良好的保密意识，无不良记录。
3、工作认真、负责，待人热情真诚，有爱心和责任感。
、持有C照以上的驾照，3-4年开车经验优先录取。
