
2023年开票员岗位职责及工作规划(通
用10篇)

每个人都曾试图在平淡的学习、工作和生活中写一篇文章。
写作是培养人的观察、联想、想象、思维和记忆的重要手段。
相信许多人会觉得范文很难写？下面我给大家整理了一些优
秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

开票员岗位职责及工作规划篇一

2、及时对发票进行领用存登记，编制与发票相关的报表;

3、负责开具、保管发票，及时预警发票库存，提供购买发票
的资料;

4、负责对已开发票的销售清单进行统计，税控与业务系统保
持一致，并编制核对表;

5、发票专用章的使用与管理;

6、完成领导安排的其他临时工作。

开票员岗位职责及工作规划篇二

1.负责管理委托代销票据。

2.负责销售出入库、调拨出入库、样板出入库、委托代销出
入库以及其他出入库票据的开具。

3.负责库存报表、库存核对、空白销售票的管理(领用、核
销)、空白仓存卡的领用、核销。

4.执行价格政策，掌握价格体系(分销商、超市、家装)商品



信息。

5.完成领导交办的'其它工作。

开票员岗位职责及工作规划篇三

1、要准确、快速地做好开票和收银工作。

2、负责保管所有的'手工票据和电脑票据，严禁出现断号的
单据。

3、负责销售出入库、调拨出入库、样品出入库以及其他出入
库票据的开具、录入等工作。

4、负责电脑库存报表、电脑销售台账的制作和核对工作。

5、积极完成上级领导安排的其他工作。

开票员岗位职责及工作规划篇四

1、树立“质量第一”的观念，坚持原则，严格执行公司的开
票制度，恪守公司的商业机密。不得向任何人提供产品来源、
流向、库存及其它损害公司利益的信息。

2、严格按照gsp规范，遵循“先产先出、近期先出”的原则
进行销售开票。

3、把好开票质量关，购货单位必须具有合法资格才能购进药
品，否则不得销售供给其药品，禁止张冠李戴向非法客户或
个人批发药品。

4、购货单位的资格审核由业务部负责提供，并报质量管理部
确认录入基础信息，开票员可从计算机系统中查找核对。



5、开票人员的销售开票权限不得随意转给他人使用，每位开
票员进入计算机管理软件系统应设置个人操作密码，定期更
换一次，禁止借用他人操作密码开票。

6、开票前应审核顾客的采购计划，认真核对药品的名称、规
格、产地，核对无误后方可按对方的要求进行开票。

7、操作键盘时，应精力集中，准确无误的记销帐目，尤其是
药品名称、规格、数量、生产厂商、生产批号、有效期等重
点项。

8、开票要快速、准确、不得拖延顾客的时间，同时对顾客要
热情、周到。

9、开票工作完成后要对所开具的销售单据进行认真的审核，
审核无误后方可确认并通知财务人员审核、收款。

开票员岗位职责及工作规划篇五

4、对销售中发现的质量问题及时锁定报质管部；

5、掌握销售对象的合法资格和经营范围，防止药品流向非法
经营单位或超范围销售药品；

6、掌握本公司库存药品的质量情况，主动向客户介绍；

7、按照“先进先出、近期先出”的原则开票，向客户做好近
效期药品销售的解释工作；

9、熟练掌握药品价格、规格、包装数量等基本知识，对销售
员提供的清单进行审核，并及时纠正错误。



开票员岗位职责及工作规划篇六

1、负责xx销售票据的开具工作。

2、文明服务，规范操作，开具票据字迹清楚，计算准确。对
开出的票据各联必须按要求交给各部门进行核查、存档销售
开票员岗位职责说明书销售开票员岗位职责说明书。

3、严格遵守工作制度，上班不扎堆闲谈，无故不得串岗、离
岗，必须在xx住宿。如有事必须请假，得到场领导批准后方
可离开。

4、认真对出售货物进行验方过磅，不得随意加减数量，严格
按实际交易量进行计算交易数额。

5、严格必须严格执行xx价格政策，开票不得随意升、降价

6、严格遵守票据管理制度，认真保管好交易票据，工作用具
妥善保管。

7、及时做好当班汇总表，交易票据凭据及时整理上交销售开
票员岗位职责说明书百科。

8、礼貌待人，耐心解答客户询问，妥善处理经营中发生的矛
盾。

9、严禁向客户购买、索要商品、钱物，不搞人情交易，禁止
与客户吃喝玩乐，谋取私利。

10、完成采xx领导交办的.其它工作。

开票员岗位职责及工作规划篇七

1、负责xx销售票据的开具工作。



2、文明服务，规范操作，开具票据字迹清楚，计算准确。对
开出的`票据各联必须按要求交给各部门进行核查、存档。

3、严格遵守工作制度，上班不扎堆闲谈，无故不得串岗、离
岗，必须在xx住宿。如有事必须请假，得到场领导批准后方
可离开。

4、认真对出售货物进行验方过磅，不得随意加减数量，严格
按实际交易量进行计算交易数额。

5、严格必须严格执行xx价格政策，开票不得随意升、降价。

6、严格遵守票据管理制度，认真保管好交易票据，工作用具
妥善保管。

7、及时做好当班汇总表，交易票据凭据及时整理上交。

8、礼貌待人，耐心解答客户询问，妥善处理经营中发生的矛
盾。

9、严禁向客户购买、索要商品、钱物，不搞人情交易，禁止
与客户吃喝玩乐，谋取私利。

10、完成采xx领导交办的其它工作。

开票员岗位职责及工作规划篇八

1、负责本矿材料进出库票据的办理和收发结存的录入工作。
负责本矿材料进出库票据的办理和收发结存的录入工作。负
责本矿材料进出库票据的办理和收发结存的录入工作。

2、熟悉材料的基本信息，熟悉材料的基本信息，编号、熟悉
材料的基本信息保证所开票据做到使用单位、保证所开票据
做到使用单位、编号、名称、规格型号、数量等准确无误。



名称、规格型号、数量等准确无误。

4、准确规范的把出入库单录入收发结存表，日清月结，并报
准确规范的把出入库单录入收发结存表，日清月结，准确规
范的把出入库单录入收发结存表送财务部门，保证账实相符。
送财务部门，保证账实相符。

6、负责建档管理出入库单据及办公设施、设备的保管和维负
责建档管理出入库单据及办公设施、负责建档管理出入库单
据及办公设施。

7、协助保管清查、盘点库房。协助保管清查、盘点库房。协
助保管清查库房

8、努力钻研业务知识、努力钻研业务知识、规范操作流程，
提高办公效率。努力钻研业务知识技能，技能，规范操作流
程，提高办公效率。

9、负责领导交办的其它任务。负责领导交办的其它任务。负
责领导交办的其它任务。

开票员岗位职责及工作规划篇九

2、及时登记已开出的`发票,并办理发票转交手续工作;

3、及时做好到税局领购发票工作,并妥善保管好购置的空白
发票;

4、按月整理已开具发票存根联,做好装订、归档、保管工作;

5、每月传递发票记账联给应收账会计;

6、及时完成销退和采退红字发票申请单的开具工作;



7、实时完成系统中的红字发票开具工作;

8、领导交办的其他工作。

开票员岗位职责及工作规划篇十

1、认真填写票据，将明达领料单编号记录在票据上，并准确
记录换票时间。开票过程中遇特殊状况，及时与值班人员联
系。

2、认真填写日统计表，如出现错误用红色笔标注，并在备注
栏注明。

3、票根编号统计有误请与票根总数核对，以票根数量为准。

4、开票过程中遇票据印刷错误，多出的票据照常开，少印漏
印的票据要详细记录数量，所有印刷错误要在票本封面注明，
并与日统计表备注栏备注。

5、车辆运输路线按当天车辆运输分组表开票，除装载纯土车
辆可临时发往西大堤加载，其他车辆一律按分组规定开票，
对换票驾驶员提出的无理要求，一律不予理会。

6、对明达公司领料单车牌号不清楚的，让驾驶员出示相关有
效证件，查实清楚方给予换票。领料单涂改破损的一律不予
换票。

7、认真做好交接班工作，明确当班的工作状况。如接班人员
未查出错误，接班人员承担一切过失职责。

8、每一天产量以第二天早7：00之前为当天产量，7：00以后
开出的票据数量算下个班产量。

9、夜班交班前将票根与车辆日统计表和明达领料单整理好后



交给值班人员。


