出纳兼行政文员的基本职责内容
出纳相关工作：
1.办理公司现金、票据和银行存款的保管、出纳、收付业务，登记公司现金、银行日记账;
2.负责各种报销工作(如差旅费、餐费等)，现金做到日清月结，及时核对银行往来账目;
制作每月银行余额调节表;
3.配合办理网银转账报销等有关手续;
.审查原始凭证的合理和合法性，协助每月报税及各种账务的处理工作;
5.会计资料的保管和归档工作;
6.负责掌管小额现金;
7.负责员工工资的计算和发放;
8.员工社保公积金的转入转出;
行政相关工作：
1.负责公司收发快递、办公用品发放等日常事务;
2.日常费用的申请与支付;
3.公司的考勤统计;
.协助公司活动组织安排等;
