
充值管理员职责

「台膳膳食公司是一家专业提供企业工厂员工食堂承包的餐饮服务商，拥有十多年食堂经营管理服务经验，是众多企业工厂值得信赖的合作伙伴」 
1. 负责食堂充值及现金的保管，做好现金日记帐。要求帐目清晰、明确，现金存放安全，办公室存放现金不得超过300元。收款超过3000元时必须交公司财务部。
2. 负责IC卡、饭票、饭卡等的保管、发放工作。
计算机中保存的有关食堂经营的数据（包括IC卡收支、日开支、日报表等）应在每天收工前做好备份。
3. 负责计算机、打印机、IC卡机、验钞机等的管理、保管工作。
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4. 接收、保存好仓管员和采购员提供的有关单据，每日分类登记。
5. 向公司财务部提供食堂每天及每月成本利润核算表，汇报财务动态情况，月底同公司财务部结算当月收支情况。
6. 参加每周一次的食堂大清洁工作。
7. 完成好主管临时交办的其它工作。


