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	序号
	招聘岗位
	岗位职责

	  1
	财务部会计岗
	1.建立与完善公司财务管理体系，制定统一的财务管理制度和工作规范。
2.负责公司资金平衡、筹措及合理调剂，办理各类资金结算业务。负责组织公司本部各部门及各子公司定期制定资金计划并反馈资金计划执行情况。负责对公司银行账户的统一管理，并通过银行账户监管下属企业资金收支情况。负责对项目专项资金和大额资金，进行专户存储、专项核算和专项管理。负责跟踪监督管理资金的拨付使用情况，定期编制资金使用分析报告。会同相关部门建立下属企业间关联交易的协商机制；
3.负责完成各类金融机构借款与金融工具的本息清算及核算；
4.负责公司及对内经济担保的审核、跟踪、检查、监督控制管理工作；
5.负责建立公司借款台账、债券台账及日常管理。负责督促相关企业及业务部门办理债权的收回、展期及逾期项目处理等工作；
6.根据公司经营目标及经营计划，组织各部门及下属企业编制预算，汇总编制公司总预算。负责公司和下属企业财务决算，编制财务决算报告；
7.负责公司税务登记，税务核算、纳税申报以及发票管理。对经营过程的业务办理进行税务监控，参与合同的涉税审核，防范合同的税务风险；
8.负责公司报表的编制及组织下属企业完成合并报表的编制；
9.按照公司财务集中管理的要求建立统一的会计科目体系。负责公司成本费用核算日常工作。负责公司会计凭证的录入、审核、装订及会计档案的管理；
10.制定会计档案的立卷、归档、保管、调阅和销毁管理制度。负责会计档案的收集、整理、鉴定、保管、统计和利用、调阅等管理工作；
11.负责公司资产的账务处理，协助有关部门开展固定资产及流动资产的盘点；
12.建立和完善公司系统内的会计电算化网络信息系统。




