出纳员任岗条件及岗位职责
一、任岗条件：

教育程度：大学专科以上学历。财务相关专业毕业

经验：具有会计资格证书三年以上财务会计工作经历。

二、岗位职责
1.出纳员负责现金、支票、票据的使用工作，要做到收有记录，支有签字。

2.现金业务要严格按照财务制度和相关制定的现金管理制度所要求的办理。对现金收、支的原始凭证认真稽核，不符合规定的有权拒付。

3.现金要日清月结，按日逐笔记录现金日记帐，并按日核对库存现金，做到记录及时、准确、无误。

4.支票的签发要严格执行银行支票管理制度，不得签逾期支票、空头支票。对签发的支票必须填写用途、限额，除特殊情况需填写收款人。应定期监督支票的收回情况。

5.办理其它银行业务要核对发票金额是否正确、准确，并经领导批准后签发，不得随意办理汇款。

6.收付现金双方必须当面点清，防止发生差错。

7.对库存现金要严格按限额留用，不得肆意超出限额。妥善保管现金、支票、发票，不得丢失。

8.杜绝白条抵库，发现问题及时汇报领导。

9.按期与银行对帐，按月编制银行存款余额调节表，随时处理未达帐项。

10.对领导交与的其他事务按规定办理。
总账会计任岗条件及岗位职责

一、任岗条件：

教育程度：大学专科以上学历，财务相关专业毕业。

经验：具有会计资格证书。五年财务会计工作经历。

技能：

精通国家财经，税收政策，有较强的财务管理及财务分析，预算能力；

具备财务会计，成本会计，管理会计等相关业务知识；

精通内部稽核审计和法律事务；

熟悉企业经营和财务管理。

其他要求：

敬业爱岗，责任心强，做事认真，细致，工作积极主动，良好的心理承受能力和身体素质，能够接受环境，工作的各种压力，良好的工作适应性，能够快速融入团队。保密意识强。
二、岗位职责：

1． 定期完成账务处理，编制会计报表，并为学校提供财务分析报告。

2． 严格审核报销单据，发票等原始凭证按照费用报销的有关规定执行。

3． 做好凭证、单据、账册、报表等会计资料的装订和保管工作。

4． 做好学校缴费登记工作，登记要及时准确。

5． 做好收据的登记工作，确保收据管理安全及时核对无误。

6． 完成好领导交给的其他工作任务。
后勤会计任岗条件及岗位职责

    一、任岗条件：

教育程度：大学专科以上学历，财务相关专业毕业。

经验：具有会计资格证书。五年财务会计工作经历。

技能：

精通国家财经，税收政策，有较强的财务管理及财务分析，预算能力；

具备财务会计，成本会计，管理会计等相关业务知识；

精通内部稽核审计和法律事务；

熟悉企业经营和财务管理。

其他要求：

敬业爱岗，责任心强，做事认真，细致，工作积极主动，良好的心理承受能力和身体素质，能够接受环境，工作的各种压力，良好的工作适应性，能够快速融入团队。保密意识强。

二、岗位职责：

1. 全面负责后勤服务中心账务工作。

2. 制定本中心使用的会计科目。

3. 认真审批各种单据，完备报账手续。

4. 复核记账凭证后，清晰准确的记明细账和总账。账簿体系和内容应完整无误。

5. 及时对账，做到日记账与总账明细账相符合。

6. 凭证及时装订，有效期内的跨级资料妥善保管。

7. 根据当月的会计资料信息，按月进行总成本核算， 并根据会计信息，适当进行财务分析，及时出会计报表。

8. 督促保管员及时进行每月末仓库盘点，并和保管员一起核实当月末的实际库存物品，检查仓库账目与实物是否相符。

9. 完成领导交给的其他任务。

