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[bookmark: _Toc9342][bookmark: _Toc17661]财务部职能
1、 起草公司年度经营计划；组织编制公司年度财务预算；执行、监督、检查、总结经营计划和预算的执行情况，提出调整建议。
2、 执行国家的财务会计政策、税收政策和法规；制订和执行公司会计政策、纳税政策及其管理政策。
3、 整合公司业务体系资源，发挥公司综合优势，实现公司整体利益的最大化。
4、 公司的会计核算、会计监督工作；公司会计档案管理及合同（协议）、有价证券、抵（质）押法律凭证的保管。
5、 编写公司经营管理状况的财务分析报告。
6、 负责公司股权管理工作，实施对全资子公司、控股公司、最大股东公司、参股公司的日常管理、财务监督及股利收缴工作。
7、 组织经济责任制的实施工作，下达各部门核算与考核指标，组织业务考核和评价。
8、 综合统计并分析公司债务和现金流量及各项业务情况。
9、 研究公司融资风险和资本结构，进行融资成本核算，提出融资计划和方案；防范融资风险。
10、 负责公司存货及低值易耗品盘点核对。会同公司行政部、运维部、商贸部等有关部门做好盘点清查工作，并提出日常采购、领用和保管等工作建议和要求。
11、 公司总裁授权或交办的其它工作。

财务部编制
	岗位名称
	岗位编制
	在编人数
	缺编人数
	拟增补时间
	在编名单

	财务总监
	1
	1
	0
	
	刘柯

	财务经理
	1
	1
	0
	
	常建林

	会计
	1
	1
	0
	
	李伟朋

	出纳
	1
	0
	1
	2022年2月
	




财务经理岗位说明书
	岗位名称
	财务经理
	岗位编号
	CW-01

	任职部门
	财务部
	岗位体系
	管理体系

	直接上级
	财务总监
	岗位定编
	1

	直接下级
	会计、出纳
	岗位定员
	常建林

	职责

	概述
	全面负责公司财务日常管理工作，确保公司财务工作合法合规，确保公司现金流满足经营活动需求，合理控制公司成本费用，做好财务战略规划。

	职责1 
	职责表述：财务规划

	
	工作任务
	根据公司发展战略，组织制定本部门发展规划，报总裁审批后执行

	
	
	编制本部门年度工作计划，报总裁审批后执行

	
	
	制定本部门内部分配方案，经总裁审批后实施

	职责2 
	职责表述：财务预决算

	职责1 
	
	制定并修正财务预算，报总裁审批后执行

	职责2 
	
	核算销售成本（出库价）、研发成本等

	职责3 
	
	定期进行财务决算，制作决算报告上报总裁

	职责3 
	职责表述：财务分析

	职责4 
	工作任务

	审核并上报《资产负债表》、《利润表》、《现金流量表》

	职责5 
	
	每月召开公司财务分析会议，进行成本费用控制、预算执行情况、结算完成情况、偿债能力、经营能力、盈利能力、成长能力分析，并提出财务建议

	职责4 
	职责表述：资产管理

	
	工作任务
	监督采购流程与采购价格，定期开展采购稽核工作

	
	
	监督出入库工作，确保出入库记录与记账的真实、准确，定期组织盘库

	
	
	督促应收帐款的回收，组织对不良债权处置

	
	
	组织固定资产、流动资金清查、核实

	职责5 
	职责表述：资金管理         

	职责6 
	工作任务
	组织编写年度财务收支计划，制定年度与月度资金计划

	职责7 
	
	制定信贷计划，组织资金筹措、调度及清偿

	职责8 
	
	合理安排资金运用，保证满足经营活动资金需求，组织编写资金运用分析报告，并定期上报总裁

	职责6 
	职责表述：税务筹划与合同审核

	职责9 
	工作任务
	负责组织税务筹划，合法纳税、节税

	职责10 
	
	审核所有购销合同

	职责7 
	职责表述：工作总结

	
	工作任务
	每天通过平台提交工作日报

	
	
	每月3日前通过平台提交上月述职报告和本月工作计划

	
	
	每年10月与次年4月提交半年度总结报告与年度总结报告

	职责8 
	职责表述：部门管理

	职责11 
	工作任务
	负责制定和完善本部门各项制度、流程、标准与工具，培训并监督执行情况

	职责12 
	
	负责本部门团队建设，提出下属员工的任用、调配、升降、考核意见

	职责13 
	
	负责协调本部门与其它部门间关系，解决争议

	职责14 
	
	负责指导下属员工制定计划和进行工作总结，并指导工作改善

	职责15 
	
	负责控制部门预算，降低费用成本

	职责9 
	完成直属上级安排的其他工作。

	工作关系

	内部关系
	公司各部门

	外部关系
	税务局、工商局、财政局、审计部门、银行等

	任职资格

	教育水平
	本科及以上

	专业领域
	财务、会计及相关专业

	培训经历
	接受过财务管理等专业培训，持有中级及以上《会计专业技术资格》证书

	工作经验
	5年以上工作经验，3年以上财务管理经验

	必备知识
	精通会计知识、财务管理知识、税筹知识、融资与投资知识，部门管理知识、法律知识等

	技能技巧
	熟练操作各类财务软件、办公软件，熟练使用网络和管理系统

	个人素质
	优秀的领导能力、判断与决策能力、人际沟通能力、影响力、计划与执行能力

	考核指标

	财务指标
	公司销售额完成率、公司回款额完成率、部门预算准确率

	客户指标
	内部客户满意度

	运营指标
	部门管理制度/流程/表单/标准完善度、日报/月报完成率、各项工作职责完成的及时性与准确性

	成长指标
	关键人员流失率、新员工岗前培训完成情况、人才培养完成率、会议培训出勤率及作业完成情况

	其他

	设备工具
	电脑、手机号、部门共用打印机、计算器

	工作环境
	财务部办公室

	工作时间
	标准工时，偶尔需要加班，打卡考勤

	晋升渠道
	财务经理→财务总监



[bookmark: _Toc20450]会计岗位说明书
	岗位名称
	会计
	岗位编号
	CW-02

	任职部门
	财务部
	岗位体系
	管理体系

	直接上级
	财务经理
	岗位定编
	1

	直接下级
	无
	岗位定员
	李伟朋

	职责

	概述
	负责公司会计资料的审核、核算、报表；负责财务会计电算化；税务核算与管理、应收账款管理、财务资料初期管理、与各部门对账等工作；

	职责1 
	职责表述：会计核算

	
	工作任务
	进行财务资料的审核、核算工作，为各部门考核与利润核算提供财务数据

	
	
	编制财务报表及相关报表

	
	
	每月定期与有关部门、人员核对产品明细账、购货往来明细账、库管实物帐、总账，保证账账相符、账证相符、账表相符、账实相符

	职责2 
	职责表述：资金使用

	职责16 
	工作任务
	每日核对现金、银行存款与账面余额，确保公司资金账实相符

	职责17 
	
	负责汇总、分析、编制公司资金收入与支出分析报表

	职责3 
	职责表述：依法纳税

	职责18 
	工作任务
	根据公司业务账务处理情况，及时把控税负比率

	职责19 
	
	负责年度、月度税务申报表的编制和申报

	职责20 
	
	按期办理报税、缴税、购买发票以及与税务相关的有关事宜

	职责4 
	职责表述：往来帐款管理 

	
	工作任务
	建立客户档案，并根据帐款回收情况随时更新档案，进行应收帐款帐龄分析、平均收账期分析、坏帐分析

	
	
	登记应收帐款台帐，编制客户应收帐款详细资料，提交给财务经理及业务部门

	
	
	负责各往来账款的核对工作

	职责5 
	职责表述：计划与总结

	
	工作任务
	每天通过平台提交工作日报

	
	
	每月3日前通过平台提交上月述职报告和本月工作计划

	职责6 
	职责表述：负责财务资料收集、整理

	职责21 
	工作任务
	记账凭证、账簿、报表、银行对账单的收集、整理、装订、台账记录

	职责22 
	
	税务等资料的收集、整理、装订、台账记录

	职责23 
	
	税款、社保、财务集中付款等业务的平台流程发起

	职责7 
	完成直属上级安排的其他工作。

	工作关系

	内部关系
	公司各部门

	外部关系
	税务局、工商局、财政局、审计部门、银行、供应商等

	任职资格

	教育水平
	本科及以上

	专业领域
	财务、会计及相关专业

	培训经历
	接受过财务管理、会计等专业培训，持有初级及以上《会计专业技术资格》证书

	工作经验
	3年以上会计从业经验

	必备知识
	精通会计知识、财务管理知识、法律知识等

	技能技巧
	熟练操作各类财务软件、办公软件，熟练使用网络和管理系统

	个人素质
	良好的判断与决策能力、人际沟通能力、计划与执行能力

	考核指标

	财务指标
	公司销售额完成率、公司回款额完成率

	客户指标
	内部客户满意度

	运营指标
	日报/月报完成率、各项工作职责完成的及时性与准确性

	成长指标
	会议培训出勤率及作业完成情况

	其他

	设备工具
	电脑、部门共用打印机、计算器

	工作环境
	财务部办公室

	工作时间
	标准工时，偶尔需要加班，打卡考勤

	晋升渠道
	会计→财务经理



[bookmark: _GoBack]出纳岗位说明书
	岗位名称
	出纳
	岗位编号
	CW-03

	任职部门
	财务部
	岗位体系
	管理体系

	直接上级
	财务经理
	岗位定编
	1

	直接下级
	无
	岗位定员
	

	职责

	概述
	负责货币资金收付结算、合同管理、发票管理、资产盘点、财务档案和内务等工作。

	职责1 
	职责表述：负责货币资金收付结算

	
	工作任务
	回款：负责收款当日将凭证上传至管理平台。

	
	
	付款：严格按付款计划付款，并在付款当日将凭证上传至管理平台。

	
	
	对账：每日与会计进行收付往来对账，与相关部门负责人进行收付明细对账，做到日清日结，账实、账钱、账账相符。

	
	
	台账：每日进行《支票/汇票/收据台账》的登记。

	
	
	统计报表：每日将《出纳收支统计分析表》发送给财务经理审核。

	
	
	燃气购买充值：EMC项目燃气购买充值和开票。

	职责2 
	职责表述：负责合同管理

	
	工作任务
	合同档案管理：负责合同的收集、建档（纸质与扫描件两类）、归档、分类、建立台账，以及合同的借阅、复印、借出管理。

	
	
	合同应收应付登记：负责每日更新《合同应收应付款登记表》

	职责3 
	职责表述：负责发票、支票、汇票、收据等票据的管理

	
	工作任务
	核对：每日进行发票的主体、金额、税率等准确性核对

	
	
	开票：根据流程开具发票或代开发票，发票联当日移交会计并拍照上传至平台。

	
	
	进项票管理：所有进项票的收集、整理登记，当日移交会计并拍照上传至平台。

	
	
	支票领购、开具，汇票等票据的办理，每月打印上月银行回单及流水，每季度银企网银对账。

	职责4 
	职责表述：负责资产管理

	
	工作任务
	随时进行固定资产登记和更新，形成《固定资产台账》。

	
	
	联合商贸部每月26日开展存货盘点，形成《存货盘点表》。联合相关部门每半年进行固定资产盘点，形成《固定资产盘点表》。

	职责5 
	职责表述：计划与总结

	
	工作任务
	每天通过平台提交工作日报

	
	
	每月3日前通过平台提交上月述职报告和本月工作计划

	职责6 
	职责表述：负责财务档案与内务管理

	
	工作任务
	财务档案管理：每日将有归档标签的资料分类归档，并形成台账。档案分为实物档案和电子档案（实物档案包括财务合同、财务会计资料、税务资料、有关法务资料及工商资料等。电子档案包括财务所有电子档案）。

	
	
	内务管理：负责印章管理（详见印章清单），各类密钥、财务部办公用品的领用、保管及发放，快递收发等。

	职责7 
	完成直属上级安排的其他工作。

	工作关系

	内部关系
	财务经理、会计、公司各部门

	外部关系
	银行等

	任职资格

	教育水平
	中专及以上

	专业领域
	会计专业

	培训经历
	接受会计基础培训

	工作经验
	1年以上出纳从业经验

	必备知识
	掌握会计基础知识、了解一定的财务管理知识、法律知识等

	技能技巧
	熟练操作各类财务软件、办公软件，熟练使用网络和管理系统

	个人素质
	良好的判断与决策能力、人际沟通能力、计划与执行能力

	考核指标

	财务指标
	公司销售额完成率、公司回款额完成率

	客户指标
	内部客户满意度

	运营指标
	日报/月报完成率、各项工作职责完成的及时性与准确性

	成长指标
	会议培训出勤率及作业完成情况

	其他

	设备工具
	电脑、部门共用打印机、计算器、发票打印机

	工作环境
	财务部办公室

	工作时间
	标准工时，偶尔需要加班，打卡考勤

	晋升渠道
	出纳→会计→财务经理
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