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工作内容概述



根据收到的发票和报销

单，准确录入凭证，确

保账目清晰。

每月末，整理并制作财

务报表，包括资产负债

表、利润表和现金流量

表。

与相关部门合作，核对

各项账目，确保财务数

据的一致性。

按时申报公司各项税务，

确保合法合规。

录入凭证 制作报表 核对账目 税务申报

日常工作内容



独立完成财务报表的制作，

得到领导的认可。

发现并解决账目中存在的错

误，提高了财务数据的准确

性。

优化了财务流程，提高了工

作效率。

成功申报税务，避免了公司

的法律风险。

重点成果



在录入凭证时出现错误。

遇到的问题和解决方案

问题

加强复核，确保每笔凭证准确无
误。

解决方案

报表制作过程中数据不匹配。

问题

与相关部门沟通，确保数据源一
致。

解决方案

税务申报时遇到政策变动。

问题

及时学习新的税务政策，与税务
部门保持沟通。

解决方案
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技能提升与自我反思



01

02

03

财务软件操作

掌握了财务软件的基本操作，能够独立完成日常账务处

理和报表编制。

税务申报

学习了税务申报流程，能够准确及时地完成各项税务申

报工作。

财务分析

通过参与公司财务分析工作，学会了如何运用财务数据

评估公司经营状况。

专业技能提升



通过与同事和客户的交流，
提高了沟通技巧和表达能
力。

沟通能力 团队合作 时间管理

学会了在团队中发挥自己
的作用，与团队成员协作
完成工作任务。

通过合理安排工作进度，
提高了工作效率和时间管
理能力。

030201

通用技能提升



需要进一步加强财务专业
知识的学习，提高专业水
平。

专业知识储备

需要增强风险意识，提高
对财务风险的识别和防范
能力。

风险意识

在处理财务数据时，需要
更加细心，减少错误率。

细心程度

需要改进的地方
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对公司财务部门的建议
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