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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

	岗位名称
	财务主管
	岗位编码
	YH-CW-001
	所属部门
	财务部

	职级
	C
	代理岗位
	会计
	定岗人数
	1人

	直接上级
	业务副总经理
	直接下级
	会计、出纳

	职位概要
	协助业务副总经理负责公司的财务会计工作。

	工作内容
	1、负责领导公司出纳员、会计员按时、按要求记账收款，如实反映和监督企业的各项经济活动和财务收支情况，保证各项经济业务合情、合理、合法。
2、负责指导、监督、检查和考核员工的工作，及时处理工作中发生的问题，保证会计核算工作正常进行。
3、按时编制月、季、年度会计表，做到数字真实、计算准确、内容完整、说明清楚、报送及时。
4、根据会计制度，定期汇总会计凭证，并与科目明细账核对相符。
5、负责公司管理费核算，认真审核收支原始凭证；账务处理符合制度规定，账目清楚，数字准确，结算及时。
6、负责公司税金合账的登记和税金的交纳。
7、负责公司各部门的费用报销业务手续。
8、按每月工资表、水电耗用表、燃料耗用表等费用项目编制部门费用分摊表。
9、督导所负责岗位的工作情况，并对工作完成的效果负直接责任。
10、定期组织所属部门员工学习有关国家财政政策、法规、财经纪律和财会制度，不断提高员工的思想水平和业务工作能力。
11、上级交办的其它工作。

	任职条件
	1、教育要求
  财会专业，大专以上学历。
2、专业知识
  接受过系统的财会及税务管理知识等相关知识的培训。
3、工作经验
   具有5年以上同等职位管理经验。
4、技能技巧
（1）取得会计专业技术资格。
（2）熟悉国家的财经法律、法规、规章和方针、政策。
（3）有较强的组织能力和工作责任感、事业心。
（4）较熟练地处理会计整个工作流程。
（5）具备较强的统筹规划和计划、协调能力。
（6）熟悉与税务部门办事程序。
（7）工作相关其它能力。

	权责范围
	1、权利
（1）对公司各项财务报表的审核权。
（2）对公司资金、财产安全的监督权。
（3）对公司各项财务票据的监督审核权。
（4）其它相关权利。
2、责任
（1）如因工作失职给公司造成损失，应负相关的经济责任和行政责任。
（2）其它相关责任。

	工作关系
	1、报告对象：业务副总经理
2、监督与指导：会计、出纳
3、协作部门：所有部门
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更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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