财务经理岗位职责说明书
	基本信息
	职位名称：财务经理

	
	所属部门：财务部
	编制日期：XXXX-XX-XX
	下发日期：XXXX-XX-XX

	组织架构
	财务经理
财务总监


	工作目标
	协助财务总监做好公司财务管理工作，负责组织和领导公司财务人员开展财务管理与会计核算工作， 控制公司成本费用，分析公司财务状况，实现年度方针目标，统筹部门工作规划和监督落实。

	关键能力/经验
	(1)教育水平：会计、财务或相关专业大学专科以上学历，具有中级会计师以上职称。
(2)经验知识：
1、5年以上中大型企业集团财务管理工作经验。
2、具有丰富的财务专业知识，账务处理及财务管理经验及国家会计制度。
3、熟悉税法政策、营运分析、成本控制及成本核算。 
4、具有较全面的财会专业理论知识、现代企业管理知识，熟悉财经法律法规和制度。
5、熟悉财务相关法律法规、投资、进出口贸易、企业财务制度和流程。
(3)技能技巧：
A、熟悉办公软件及相关的财务管理软件；财务报表制作；
(4)个人素质：
[bookmark: _GoBack]工作细致、严谨，有相当的财务管理、分析判断、组织协调、沟通等能力。有良好的纪律性、自律性以及对工作认真、细致、负责的态度，能承受工作压力，能独立操作全盘账务，熟练操作财务软件和办公软件；具有较强的工作热情和责任感。

	岗位职责
	(1) 工作职责：
1、组织协调、指导监督财务部日常工作，执行财务计划，完成公司财务目标，为公司决策提供及时有效的财务分析及有益的建议。
2、按月对本岗位负责的数据进行分析，对收集、整理、汇总本岗位资料负责；有责任定期或不定期地为领导及有关部门提供会计信息资料，准确、及时、全面、系统的报出上级规定的各种综合统计报表。
3、负责统计分析，系统、完整的整理各个时期的统计资料，定期公布各项技术经济指标和经济完成情况。
4、对公司税收计划进行整体的筹划及管理，按时完成对外的所有申报以及年度申报工作，并对对外报送数据的及时性、准确性负责。
5、按要求时间合理安排各项审计工作，提供审计资料，对审计数据及结果负责。
6、对公司账务处理负责，对账簿的正确性负责。审核各类凭证，对据以记账凭证的准确性、及时性负责， 有权对输入凭证进行规范，编制会计报表。每年安排账务梳理工作，保证账务的一致性及正确性。
7、督促、组织相关财务人员及时按要求开展财产清查、盘点工作，对固定资产的账务总管理。
8、按公司方针目标负责做好公司费用控制，编制和分析公司各种费用明细表，对超出预算费用即时进行跟踪、监督、控制。
9、按时做好工资的核算及发放，根据劳动法及公司劳动手册要求核算工资，确保员工工资核算与发放及时、准确、无误。

	工作环境
	工作地点：财务办公室
工作时间：5天双休制
环境状况：办公电脑、办公桌椅、固定电话及空调。

	工作描述协议
	该职位说明书，内容准确、且客观总结了上述职位，本人已阅读，签字确认。

本人签名：                               日期：

直属领导签名：                           日期：



