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https://www.100test.com/kao_ti2020/644/2021_2022__E8_BE_85_

E5_8A_A9_E4_BC_9A_E8_c43_644961.htm 有些单位，设制辅

助会计岗位。它的工作一般根据会计工作需要来定：如： 1

、协助领导处理银行业务，包括经常填写支票、处理存款、

支付账单、准备领导活动所需的各种经费、具体办理各种投

资业务等。 2、协助领导进行各种现金交易，如了解现金收

入状况和盈亏状况、筹备和处理备用金、管理领导活动基金

和信用卡、记录领导活动费用使用的情况。 3、协助领导处

理工资管理事宜，如提供各种工资处理的有关数据、了解国

家及有关主管部门对工资处理的新的规定和要求、协助领导

了解工资总额的变化及工资净额、了解员工的收入记录等。

4、协助领导按规定在一年中不同时期填写工资纳税表，包括

工资和税收表、雇员免税证明确，协助处理主工资入税，以

及协助主管做各种税务记录，协助处理所得税、销售税、财

产税以及税务活动中的律师业务、董事会议和向税务专家的

咨询等活动。 5、配合财务部门处理有关财务报表。如果供

办公成本数据，并要求参与编制办公预算；与财务人员配合

，编制损益表、资产负债表、顾客对账单及公司年度报告等

。相关推荐：#0000ff>会计上不相容职务#0000ff>会计人员必

须掌握的日期 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载

。详细请访问 www.100test.com 


