(一)会计工作的领导职责和会计人员责任制度

公司财务部门是全面负责整个公司财务核算与管理的专门机构，根据公司实际，财务部设财务负责人、存货会计、综合会计及出纳四个会计工作岗位。其具体职责为：

⒈ 财务负责人负责本单位财务工作，其职责范围如下：

1）认真执行国家、上级公司财务会计制度，严格执行各项财经纪律，负责制定公司的财务会计制度，并报上级财务部门备案；

2）负责组织公司的财务核算，及时向上级公司财务及有关部门报送财务报表；

3）与公司总经理共同筹集并合理使用公司资金；

4）制定公司成本费用开支计划，并组织实施和控制；

5）负责公司及分支机构各项资产及债权、债务的管理，防止资产流失，对公司的经营活动按国家和上级公司规定实施监督；

6）管理本公司及下属分支机构的财务人员，负责分支机构财务部门的设置及其负责人的配备。

1） ⒉ 存货核算会计岗位职责
    1）根据公司总经理审批的购货计划，审核采购业务的真实、合理性；
    2）审核有关采购业务原始单据的准确、完整性；
    3）根据公司发货程序及有关规定，审核每一笔发货的正确性、安全性；

    4）对存货业务发生情况，根据审核后的原始单据及时进行正确的帐务处理；
    5）及时登记存货帐簿，每天向总经理报存货收发存动态表，并分析库存的合理性；

6） 每周与库房核对一次帐务，月末对库房存货进行盘点，保证帐实相符；

7） 月末存货各明细科目余额与总帐核对相符；

    8）月末编制全月存货收发汇总表，发货与分支机构销售情况作比较，分析发货的合理性，分支机构有存货积压；

    9）对分公司存货管理业务进行指导与监督；

    10）分析审核各分支机构上报的月度收发、销售、库存动态表，编制汇总表，并与公司相关数据进行核对，并找出差异，分析原因。对分支机构发货及赊销情况的安全性进行抽查，确保公司资产不受损失；

11）定期与供应商进行帐务核对,确保帐务往来达到一致；

12）完成领导交办的其他工作。

1） ⒊ 综合会计岗位职责

    1）严格按公司费用报销制度，及月度费用开支计划准确审核每一笔开支；

    2）对备用金进行及时的清理，杜绝备用金长期挂帐，避免发生损失；

    3）对待摊费用、开办费、按月进行准确的分摊；

    4）准确计提固定资产折旧；

    5）根据公司规定，按月编制工资发放明细表，按规定计提福利费；

    6）预提财务费有用；

    7）向税务局申请领购发票，并根据每一笔销售业务开具发票；

    8）按时向税务局进行纳税申报，并按规定计提税金；

    9）定期与分支机构及往来单位核对帐务，达到一致；

    10）编制分支机构发货、销售及回款对比表，分析其合理性；

    11）根据当月销售情况，按收入与成本配比的原则结转销售成本；

    12）对应收、预付帐款按月进行清理；

    13）编制科目汇总表，并组织相关人员核对达到一致后签章；

    14）编制月度会计报表；

    15）对分支机构的会计业务进行指导与监督，对分支机构月报表进行审核、分析，并提出审阅意见及时反馈给分支机构；

完成领导交办的其他工和；

    16）完成领导交办的其他工作。

1）     ⒋ 出纳员会计岗位职责  

    1）根据财务负责人审核，总经理批准的会计凭证，支付每一笔款项；

    2）根据记帐凭证，序时登记现金日记帐和银行日记帐。现金日记帐每天要结出余额，并与库存现金核对一致；

3） 每天编制货币资金收支明细表，提供给公司领导，银行各帐户的余额要及时向财务领导报告；

4） 严禁白条抵库；

    5）月末现金及银行明细帐与总帐核对相符，现金帐面余额要与库存一致，银行存款明细帐余额与银行对帐单余额一致，或经正常调整后达到一致；

    6）月末编制分支机构及客户货款回笼情况表。
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