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职责描述
负责按月进行纳税申报，编制报表，办理相关税务手续
负责编制财务报表，经审核后定期对外报送；
负责设置总帐和明细分类帐帐户，及时记帐，定期核算各类收支项目
负责审核会计单据，保证日常核算准确无误
负责定期检查银行、库存现金和资产帐目，做到帐帐相符、帐实相符
负责对企业内各项业务进行成本核算，编制成本报表
负责固定资产的核查和盘点，编制各类固定资产帐目

职责要求简要说明
每月在规定期限内完成报税及对外报送报表行为，报表无驳回重复修改行为
帐目准确率100%；
每月20日前提交核算报告，误差率为3%以内
每月25日前提交本月成本报表
每月20日开展固定资产盘点工作，固定资产帐目完整率100%
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