
岗位说明书

一、岗位基本信息

岗位名称 财务管理 招聘人数 2

所属部门 财务管理部 工作地点 北京炼焦化学厂有限公司

直属领导 部门经理 岗位等级 一般管理

二、岗位职责

通过完善北焦公司财务管理制度，规范和提高北焦公司的财务核算水平和效率；依据相关法

律、法规及制度要求，做好北焦公司的各种核算管理，负责北焦公司资产的及时、规范转固，负

责北焦公司资产的清查盘点，保证账证、账实、账表相符；及时完善优化流程，提高成本费用管

理效率和效果。具体如下：

1．在主管领导的指导下，负责存货、资产的核算，参与编制相关制度并提出建议；

2．审核存货、资产采购、领用、消耗的相关原始凭证，据以填制记账凭证；

3．月末根据相关部门报来的各类存货出库凭证开展存货消耗的核算工作，按时编制成本会计核算

所需的存货消耗汇总表，并编制会计凭证；

4．月末对存货明细账和总账进行核对，对发票未收到的存货进行估价入账；

5．月末将各类存货出入库情况与仓库保管员进行核对，并对仓库自查实物情况进行询问，对仓库

库存实物进行不定期抽查，对仓库盘点进行监督；

6．负责债务的核算及管理；

7．解决历史遗留问题工作；

8. 由于工作需要能够服从岗位调整；

9．按时完成领导交办的其他相关工作。

四、任职资格

政治面貌 不限

学历要求 本科及以上学历

适合专业 会计、财务等相关专业

资质要求（专业

资质、工作年

限）

专业资质 专业工作年限 备注

有相关专业职称者优先 有经验者优先

知识技能

1. 熟悉国家会计法律法规、财税法律规范；

2. 掌握财务核算、财务管理、财务分析财务预测等基本业务知识；

3. 熟练应用财务软件和办公软件, 具有一定的公文写作能力。

行为素质

1. 具有优秀的执行力；

2. 具有清晰的逻辑思维和较强的语言、文字表达能力；

3. 具有优秀的学习创新能力； 为人公正，立场客观；

4. 具有较强的组织协调和沟通能力； 具有团队工作精神。


