
财务人员工作岗位说明书(优秀5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一
篇较为完美的范文呢？以下是小编为大家收集的优秀范文，
欢迎大家分享阅读。

财务人员工作岗位说明书篇一

一、岗位职责：

2、资料类：定期到集团总部上交账务单据，并领取相关资料；

3、根据单位实际情况，处理单位账务、税务及社保等操作；

4、数据类：统计单位业绩、财报等相关数据，并按流程工具
定期上报；

6、其他类：其他相关财务、行政工作，并完成现阶段集团总
部安排的上市相关工作。

二、任职资格：

1、会计、财务等相关专业大专及以上学历，有会计从业资格
证书；

2、了解国家财经政策和会计、税务法规；

3、熟练操作办公软件及会计报表的处理；

4、善于处理流程性事务、良好的学习能力、独立工作能力和
财务分析能力；

5、思维敏捷，工作细致，责任感强，良好的沟通能力、团队



精神。

1、负责公司的财务二级核算管理工作；

2、负责审核旅游团队成本，核对旅游团队的发票票据‘’

3、核对旅游团队成本和公司业务管理系统的数据，分析存在
的问题，查明原因，及时解决。

4、核对旅游团队的发票票据，做好各项数据统计工作；

6、完成上级交办的其它事项。

财务人员工作岗位说明书篇二

1、严格按照国家有关现金管理和银行结算制度的规定，根据
经办人、领导人、审核人员签章的收付款凭证，进行复核，
办理款项收付。对于重大开支项目，必须经过会计主管和公
司领导审核签章方可办理。收付款后，要在收付款凭证上签
章，并加盖“收讫”。“付讫”戳记。

2、出纳在收付现金时要清点复核二次以上。库存现金不得超
过银行核定的限额，超过部分要及时存入银行，不得以“白
条”抵库，不得挪用现金。

3、掌握好银行六种结算办法，根据不同业务的发生，运用相
应的结算办法。

4、签发转帐支票需经领导批准，支票上要写明用途，签发日
期，规定限额，再进行登记。注明支票号码、用途，领导人
签字。在有效期问要催促经办人办理报销手续。对填错的支
票，必须加盖“作废”戳记与存根一并保存。支票遗失时，
要立即向银行办理挂失手续。不准签发空头支票。



5、按日逐笔登记现金和银行日记帐，每日下班前要清点库存
现金，做到帐款相符，日清月结。银行存款余额要及时与银
行对帐单核对。月未要编制“银行存款余额调节表”，使帐
面余额与对帐单上余额调节相符。对于未达帐款要求及时查
询。不准将银行帐户出借任何公司或个入办理结算。

6、保管好库存现金和各种有价证券。要保守保险柜密码的秘
密，保管好钥匙，不得任意转交他人。

7、保管有关印章和空白支票，严格按照规定用途使用，各种
印章不得全部交出纳一人保管。

8、保证结算业务顺利进行。对收付款公司及其开户银行，我
们要密切配合，相互支持，文明礼貌办好一切结算业务。

9、负责办理本公司职工储蓄，每月扣款按要求登记造册。

10、每月七日按时发放本公司职工工资、离退人员工资(做好
事前准备工作)


