财务管理岗工作内容

包括但不限于以下工作内容：

按照会计制度，准确核算各部门的各类收入，进行统计、汇总、上报并开具发票；

按照学院财务报销制度，初审各类费用报销单的签批手续是否符合有关规定，所附单据是否齐全，并进行台账管理；
    3、负责银行单据与系统结算单的核对、汇总、上报；   

4、定期与有关部门进行对账，定期编制各类财务统计报表；
5、负责固定资产、无形资产的财务账面管理工作，真实完整地反映资产价值，确保资产动态管理，配合做好资产清查和资产数据的上报工作；

6、每月负责各部门的工资单进行收集、初审、核对、汇总工作；

7、负责会计档案整理、装订、查询工作；

8、负责每月税务发票系统的申领、分发、反写工作；核对已开发票及税款（每月与院财务处报销系统核对）；
9、舞蹈考级院交办的其他工作。

