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出纳 财务岗位 

应付
会计 

应收
会计 

费控
会计 

总账
会计 

财务岗位介绍 



管理现金/银行账户 

资金的收付结算业务 

银行对账编制调节表 

银行支票、汇票等票据管理 

编制资金计划、掌握资金状况 

印章管理、登记印章使用台账 

出纳岗位
职责 

出纳岗 



审核采购合同，采购订单 

核对入库单、及时与供应商对数 

审核发票，结算付款 

填制应付凭证 

应付凭证整理、装订 

原料采购成本计算 

供应商发送询证函，进行对账 

往来账龄分析，关注账期 
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应付会计岗 



合同签订 采购订单 发货 
关注入库数量/重量、质检结果 

货物到厂/入库单 

原料采购成本计算 

不开票，暂估入帐， 
开票后冲回暂估 

与供应商核对收货数据，确
认开票、收到发票结算、支
付货款、供应商发函对账 

开票、结算、付款 

应付会计岗 

审核合同内容，
比如说采购单
价是否合理？ 

审核订单是否
按照合同数量
执行？ 



应收
会计 

销售价格变动维护 

新产品定价 

销售政策维护 

应收账款账龄分析-呆坏账 

销售收入、收款凭证生成 

应收会计岗 



客户下单 销售出库 开出销售发票 
核对、分
析、追踪 

1 2 3 4 

下单之前 
业务人员应和客户
沟通好具体销售政
策          提交具体
销售政策给应收会
计记录          给对
应的客户设定销售
政策          客户下
单时执行 

客户提货，仓库出库 
确认收款金额或者应
收账款是否一致 
生成销售收入、收款
凭证生成 
 

开具销售发票 应收账款日常核对、与客户对账 
应收账款账龄分析 
对应收账款金额较大、账龄较长
的客户重点追踪 
 
 
 
 

应收会计岗 



根据公司制度和相关会计制度制定相关的

费用标准、报销附件。例如差旅费、应酬

费等费用报销额度、根据报销人级别、报

销事项等等不同的类型不用的级别对应不

同的报销额度 

制定费用标准 

根据制度审批费用类单据，审核费用报

销单的金额与后附的原始凭证是否一致，

原始凭证是否符合相关规定，报销的金

额与公司的管理制度要求是否一致。 
 

执行费用制度 

费控会计岗 



执行费用制度 

费控会计岗 

   报销人提交报销单 部门经理审核 财务经理审核 费控人员审批 

根据公司相应报销制度提交 

否，退回报销 

审核报销业务的真实性、合理性 审核报销业务的真实性、合理性 
审核原始单据附件是否真实、齐
全 
审核是否按照公司报销制度执行 

审核报销业务的真实性、合理性 
根据费用制度审批单据 
费用报告编制与分析 



总账会计岗 

总账 
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复核/填制凭证 
 复核报销原始凭证 
 复核出纳收付款、应收、应付凭证 
 填制其他记账凭证 
 查核科目汇总试算平衡 

对账 
 帐证核对 
 账账核对 
 帐实核对 

结转成本 
 生产成本（材料、人工、制造费用

等）结转 
 销售成本结转 

填制报表、纳税申报 

      月底结账确认无误后 
 出具会计报表 
 根据报表进行纳税申报 

结转损益 
 收入 
 成本 
 费用结转本年利润 

月底计提 
 税金 
 摊销 
 折旧 
 职工薪酬 
 预提费用 
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