财务部部门职能与岗位描述

财务部的部门职能

  部门名称：财务部

  上级部门：总经理

  部门本职：管理公司各项财政收支。

  主要职能：
1． 认真遵守国家的各项法律法规和财经纪律，严格执行财务会计制度，建立完整的帐薄管理体制和财务核算体系；

2． 认真管理好公司及各部门人事档案的分类工作；严格执行公司制定的考勤制度，各楼盘定人实行电话查询并做好记录，随时到楼盘进行检查，并要求各楼盘主管每月25日交当月考勤及下月工作安排表；

3． 做好会计核算的基础工作，认真收集．审核原始凭证，做好会计的日常管理和核算工作，当好决策参谋，及时．准确地向决策者和有关人员提供真实．可靠的会计信息；

4． 及时了解掌握国家的最新税收政策，准确计算应纳税额，按时足额上交各项应交科费；

5． 坚持原则，严格把关，认真执行公司制定的财务报销制度，凡报销人员须经财务审核工作，总经理签字，方可报销，每月底按时完成出纳现金审核工作，并上交结存表；

6． 主动妥善处理好公司办公用品的统购及发放工作。
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