








嘉兴万虹建设工程有限公司

财务部岗位职责

1.贯彻执行《中华人民共和国会计法》 , 遵守财经纪律，落
实公司各项财务

审计规章制度，审核重要经济事项，做好会计核算工作，如

实反映本单位的财务状况和经营成果，理财好、管好钱。

2.依法计算应缴税额，准确、及时向税务机关报税。

3.做好资产管理工作，参与材料、设备采购，合同的洽谈、审

核、控制有关费用支出，确保公司资产的保值和增值。

4.切实加强资金管理，合理调配资金，做好现金、银行存款收

付工作，保证资金安全。

5.做好各项会计核算的原始记录，妥善保管和移交各种会计凭

证、会计账簿、会计报表及其他会计资料。

6.定期清理对内、对外的债权、债务，并书面报告领导。

7.承办公司领导交办的其他工作任务。










