出纳专责岗位职责
1、负责公司货币资金收付及有价证券管理，做到日清月结；
2、负责编制公司本部工资发放表，协助二级单位搞好工资发放; 
3、负责登记、催收各单位应交的电话费、水电费等；
4、负责代扣个人所得税；
5、完成领导交办的其他工作。
