主办会计主要职责有哪些
1每月按照会计准则、税务政策、公司制度进行账务处理并审核凭证，账务梳理，完成结账工作。
2每月核实应收款项、应付款项。
3按时申报企业纳税、所得税清算、年度审计、专项审计、工商年报、高新报表等。
4定期申请增值税退税及其他税收退还工作。
5严格审核支付申请，保证资金支付安全。
6每月组织对存货进行盘点，每半年对固定资产进行盘点，并分析差异原因。
7组织装订凭证、归档资料。
8维护好与外部监管部门、银行、事务所的关系。
9妥善保管财务室钥匙。保管财务室内存放档案。
10严格执行公司流程制度。
11对现有工作提出问题及建议解决方案。
12按时完成部门安排的相关培训，并合理运用到实际工作中。
13上级主管安排的其他工作。
