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财务核算室财务会计资料收集整理保管工作流程图

	财务会计资料的收集

将每年的财务报表、会计凭证、账簿和税务部门以及上级部门下发的各种财务文件资料集中汇总。


↓
	财务会计资料的整理

将文件资料根据类型分门别类编上序号存档；财务报表等数据资料按年度装订成册存放。


↓
	财务会计资料的保管

   专人保管，专柜存放，做好防火防盗防蛀虫的准备和定期检查，发现问题及时处理。对财务资料的文件登记造册。
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第一档案文件管理，了解更多符合您企业发展的档案管理解决方案：              
热线：+86 159 0178 2779

E-mail/MSN/QQ: info@johnnydeng.cn 
- Professional Records Service Provider 档案文件管理全流程解决方案
- www.johnnydeng.com
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