附件2

财务部会计岗-资金综合管理岗岗位说明书
	一、基本信息

	职位/岗位名称
	会计岗-资金综合管理岗
	职位编号
	D13-09

	所属部门
	财务部
	直接上级
	部门经理、副经理、核算组组长

	直接下级
	
	岗位级别
	业务员-高级业务主管A

	二、职责描述

	主要职责
	负责严格执行集团及公司财务管理、资金管理与合规管理等相关制度规定。

负责公司授信报表统计，配合银行收集、报送授信资料。在集团审核的授信范围内，进行日常信贷业务、贷后检查工作，办理公司票据付款业务；各类资信证明、存款证明、保函等相关业务办理。

打印银行回单、编制银行余额调节表，复核余额准确性。
负责国资债务系统、集团公司等资金和融资授信类系统的填报。
协同编制资金收支计划、准备公司相关资金报表。
建立融资授信台账、票据台账，动态管理，资金风险预警。
领导安排的其他工作。


	三、任职资格条件

	受教育程度
	1、学历要求：□大专及以上☑本科及以上□研究生及以上
2、最佳专业（在校学习）：会计、财务管理
3、相关专业（在校学习）：财务相关专业

	工作经验
	1、工作经验：□1年以下□1-3年□3-5年□5-10年□10年以上☑不作要求
2、特殊设备、设施、软件使用技能：☑office办公软件□集团信息化系统☑复印机、打印机、传真机等设备

	专业技术职称及执业资格
	1、专业技术职称：

工程系列：□助理工程师□工程师□高级/正高级工程师☑不作要求

经济系列：□助理经济师□经济师□高级经济师☑不作要求

会计系列：□助理会计师□会计师□高级/正高级会计师☑不作要求

其他系列：□助理级职称□中级职称□高级/正高级职称☑不作要求
2、执业资格：不作要求

	主要能力/

技能要求
	学习能力。能及时学习掌握并运用财经法规知识，接受新政策。

	
	沟通及语言组织能力。能一定程度掌握财务管理的思路、原则、方法，思路清晰、友好沟通完成各项工作。

	
	执行能力。能严格按照计划推进，并能充分理解、落实上级领导的工作思路和指令，且能高质量地圆满完成工作任务。

	
	组织能力。能有计划合理安排各种资源，并对过程进行有效控制，齐心协力圆满完成任务。

	其它要求
	知识要求：

1．对财务会计管理有一定的系统了解和实战积累，熟悉财务管理、会计制度、税务管理等方面的专业知识，能正确理解和熟练运用财务管理软件。

2.语言表述条理、层次分明，能用简洁的语言表述必须表达的内容。

3.能熟练使用word、Excel。




