	基本信息：

	岗位名称：会计核算管理（专务）
	所属部门：财务资产部

	[bookmark: _GoBack]岗位级别：B5-B7
	直接上级：会计经理

	辖员人数：0人
	编制日期：2025年1月22日

	工作职责：

	1. 负责制定相关管理标准及工作流程；

	2. 负责管理公司财务系统，主管在建工程核算、生产成本核算、财务费用核算、营业收入核算；

	3. 负责日常费用报销、合同付款审核；

	4. 负责“两金”清理专项工作，建立台账；

	5. 负责审核月度、年度报表及报送股东；

	6. 编制年度财务决算相关文件；

	7. 负责年度决算审计工作；项目决算审计工作；

	8. 是财务共享“关键用户”，负责共享系统的管理，负责财务共享ITSM问题提报等；定期组织部门关键用户培训工作；

	9. 负责编制余额调节表、会计凭证装订及归档；

	10. 贯彻执行国家、行业财经等相关的法律法规及上次政策，遵守和执行本岗位相关的法律法规、监管要求、行业准则及公司相关管理规定，及时报告相关的风险事项；

	11. 自觉遵守并履行《合规义务清单》、《重点岗位合规职责清单》中关于法规制度的合规义务；

	12. 完成上级交办的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	全日制大学本科及以上文化程度，取得相应学位。

	2.专业要求
	会计、财务管理、审计、经济等与岗位要求对口或相关专业。

	3.工作经验要求
	具有5年及以上相关工作经历。

	4.知识技能要求
	取得中级及以上职称。具备会计核算、财务管理等相关专业知识；熟悉国家、集团及气电会计制度等方面的法律法规；具备较好的沟通协调能力；熟练使用SAP系统、常用办公软件。

	5.素质能力要求
	有强烈的事业心和责任感，品行端正，工作细心，原则性强。对工作充满兴趣与热情，愿意为他人提供帮助，具有良好的团队合作精神。工作努力并能承受一定工作压力。

	6.其它
	年龄不超过45周岁。
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