附件1

计划财务处出纳岗工作人员岗位职责和任职条件
一、岗位职责
1、负责现金收付结算业务的办理，现金账款的核对；

2、负责银行结算业务的办理，负责网上银行管理，及时掌握银行存款余额，并妥善保管印章及空白票据；

3、负责税务票据的网上购领、使用、核销及手工票据保管，已开票据款项的及时入帐；
4、负责已支付会计凭证及时、完整移交给装订人员装订；

5、做好与岗位有关的其他工作；
6、完成处长和部门主管交办的其他工作。

二、任职条件
1、具有硕士研究生及以上学历，年龄在35周岁及以下；
2、具有会计及相关专业背景，具备会计从业资格；
3、熟悉本岗位的各项业务工作；
4、认真、细致、勤奋、踏实。
