小型企业会计人员岗位职责范本
1、负责取得进项发票时的登记管理，月末发票认证工作
2、负责审核仓库提交的出入库原始单据
3、负责审核采购提供的供应商对账资料
4、负责首付款记账凭证的编制工作
5、负责采购合同台账的登记管理
