岗位说明书

	一、岗位信息

	部门名称
	财务管理部
	二级机构
	

	岗位名称
	财务管理岗主管
	岗位序列
	专业序列

	二、岗位职责

	序号
	职能模块
	主要职责

	1
	预算管理
	◆参与预算编制、调整和上报和久其软件填制工作，编制（本部公司和集团合并）预算报表和调整报表；

◆编制公司及集团合并年度预计财务报表，进行集团年度财务指标测算；

◆开展预算执行情况分析，并提出改进建议。

	2
	决算管理
	◆落实集团财务决算工作，组织及安排编制合并决算报表的列报、久期验审、年报审计的配合协同工作。
◆协调开展年报审计工作，配合外部机构开展工作；
◆协调、解释和指导集团决算编制和久其软件填制工作，组织完成集团久其决算报表验审及上报工作；
◆实施决算编制工作，填报公司及集团合并决算数据，实施久其软件填制工作。

	3
	会计核算
	◆办理NCC会计核算工作，参与发布和更新会计核算指导手册；
◆审核公司会计凭证，定期参与资产盘点，落实账证相符、账账相符；
◆定期编制公司及集团合并报表及财务会计报告，编制专项报表，及时提供合法、真实、准确、完整的会计信息，并按规定向公司领导、董事会及政府有关部门及时报送；
◆编制公司纳税申报材料。

	4
	财务管控
	◆参与建立财务管控体系建设；
◆持续完善公司会计基础工作，持续落实完善公司财税相关制度和流程；
◆参与委派财务负责人的考核工作；
◆参与组织开展集团财务业务培训。

	5
	财务分析
	◆开展月度、半年及年度财务分析及专项财务分析；
◆
起草财务分析报告，参与部门工作报告和各项专项的撰写；
◆落实与公司常年财税顾问的沟通协调、相关专业问题的咨询、记录和反馈，配合组织、协调财税专家论证会等；
◆负责对评估备案材料进行复核；

	6
	税务事项
	◆负责经办集团本部涉税业务；

	7
	财务信息化
	◆参与财务信息系统的建设和管理。

	8
	其他
	◆完成领导交办的其他任务。

	三、任职资格

	1.学历与职称（职业资格）：本科及以上学历，会计、审计、财务管理等相关专业，中级会计师及以上职称。取得硕士学历、通过CPA资格考试的优先。
2.履历： 3年以上财务管理相关工作经验，或具有3年以上会计师事务所工作经历且有过现场负责人工作经验。具有在中央、省（市）属国有企业财务相关工作经验者，在同等条件下优先。
3.知识与技能要求： 

（1）具有财务管理领域多专业知识储备，熟悉会计核算各个职能模块的知识及工作流程，并精通其中会计核算、预算、年报编制等1-2个专业，能够主动跟踪本领域的发展动态，提出合理意见建议；

（2）熟悉国家及地区的财会、经济、税务相关法律法规和公司相关规章制度，在财务管理相关领域具有丰富的工作经验，在例行事务中能够承担主要责任；

（3）具备持续学习的能力及文字处理能力，能够熟练使用财务系统软件和相关办公软件；

（4）具备较强的分析判断能力以及解决复杂、突发事件的能力，抗压能力强，能适应紧急工作安排。

4.胜任力：具有较强的学习能力、组织协调能力和服务意识，高度的责任感及团队精神，以及较强的执行力和抗压能力。

5.年龄：35周岁及以下。

6.特别优秀的可适当放宽任职资格条件。


