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E8_AE_A1_E5_B2_97_E4_c43_644903.htm 一、会计的十种岗位

1.会计机构负责人（会计主管） 2.出纳 3.稽核 4.资本、基金的

核算 5.收入、支出、债权债务的核算 6.工资、成本费用、财

务成果的核算 7.财产物资的收发、增减核算 8.总账 9.财务会

计报告编制 10.会计机构内会计档案管理 企业常设会计岗位：

出纳、会计、会计主管 二、职责 出纳的基本职责： 1.负责货

币资金的核算 2.填置各种收、付款的票据和结算凭证 3.编制

收款、付款记账凭证 4.登记现金日记账、银行存款日记账 5.

月末进行银行存款的核对，编制银行存款余额调节表 6.工资

的发放 会计的基本职责： 1.编制转账凭证和有关的原始凭证

2.会计凭证的审核 3.登记相关的明细账（例二级账、三级账）

4.成本的核算 5.财产清查 会计主管的基本职责： 1.初始建账

时会计科目的设置 2.审核各类账证 3.编制科目汇总表，登记

总账， 4.编制财务报表，纳税申报表 5.进行财务分析相关推
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