财务文员岗位职责_财务文员岗位要求有哪些
1、每月做好两期支付结算清单；核对仔细、正确、无误
2、及时解决应付账单中的争议问题，与结算部、客服部及时沟通并解决
3、每月封账后，做好统计分析表，分别列示当月账单中出现的各种问题，做好预提成本与实际支付比较、做好应付未付统计表并备案在册
4、认真执行公司各项应付账款的规章制度和工作程序
5、领导交办的其他工作按时完成
6、每月做好应收账款管理分析表
7、每月AR封账出账单、将发票和送达确认书交给车队
8、每月AR正常催账
9、每月应及时同业务部沟通，得到处理问题件的结论并当月解决与客户存在问题的收款
10、每周整理催款结果申报上级领导，并附上催款计划和措施，详细注明催款信息
11、通过应收账款分析对超期应收款客户出具具体处理建议
12、领导交办的其他工作按时完成
