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岗位名称

所在部门

财务总助

领导层

董事长

48人

直接上级

所辖人员

岗位说明书���——财务总助 

负责组织公司财务管理工作，控制公司成本费用，分析公司财务状况。

职责与工作任务

职责表述：协助董事长制定财务规划

工作任务

根据公司发展战略，组织制定财务规划

参与公司重大财务问题的决策

关注外部资金市场动态，及时为公司重大经营决策提供信息支持

职责一

岗位编号

岗位定员

直接下级

岗位分析日期

FS_001

1人

核算总监、金融总监、
退税经理、会计总监

职责二

职责表述：组织公司财务预算、决算

工作任务

根据公司经营目标，组织编制公司财务预算、成本计划、利润计划

定期组织财务决算，组织制作决算报告

根据公司经营情况，组织审核修正财务预算

职责三

职责表述：组织公司成本核算

工作任务

组织公司成本估算，提出成本控制指标建议

参与公司销售基准价格制定及修订、采购基准价格制定及修订

监督审核并分析各业务部门、操作部门业绩完成情况，监督业务了解目
标完成差异程度以调整目标

职责四

职责表述：负责财务监督与管理工作

工作任务

负责组织税务筹划，合法纳税

监督督促应收帐款的回收与检查，组织对不良债权的处理

监督审核仓库统计数据，保证正确分析客户收益

职责五

职责表述： 组织公司财务分析

工作任务

定期组织月度、季度、半年度、年度财务数据汇总分析，为公司决策及
制定目标提供参考依据

职责描述：

监督审核对客户运作情况的分析，为公司业务提供数据支持

监督审核业务部门提成统计的正确性和及时性，为推进公司业务的顺利
开展提供支持

监督审核关务、物流统计数据是否与协议标准一致，为付款正确性提供
保障

监督供应商的导入、使用、维护，降低使用风险，为公司匹配合理资源
提供支持

定期组织固定资产盘点，了解公司固定资产结构及状况



内部协调关系

外部协调关系

年龄

教育水平

专业

培训经历

经验

知识

职责五
工作任务

定期组织编制财务状况说明书，分析公司偿债能力、经营能力、盈利能
力、成长能力，并提出财务建议

组织对公司对外投资项目的财务分析与评价，并提出财务建议

职责六

职责表述：监督指导会计、现金出纳管理

工作任务

监督指导下属配合财务稽核、会计事务所的审计工作，以完善及提升财
务管理的质量及水平

监督票据管理和结算管理工作

负责指导下属员工制定阶段工作计划，并督促执行

职责七

职责表述：合理安排融资活动及资金运用，保证满足经营活动资金需求

工作任务

监督审核公司信用证结算、融资管理，以确保公司融资活动的进行

监督检查集团资金和融资方案，有计划地调配集团资金的使用，提高资
金周转

及时了解退税相关政策及税局的各项规定要求，监督管理公司的退税事
宜，以便把控公司退税方向，降低退税风险

大学本科以上

财务管理、会计专业

财务管理培训

具有会计师资格，12年以以上财务工作经验，5年以上大中型财务管理经验

权力

对公司对外投资项目有评价权；
对公司筹资方式有建议权；
对各部门提交的预算报告有提出修改意见的权力；
对下级上报的各种分析表、预算报表有审批权；
对下级工作有检查权；
对下级在工作中的争议有裁判权；
在权限范围内，有代表企业对外联络的权力；
有对各项费用开支的审核权；
对限额资金使用有批准权；
有对直接下级岗位调配的建议权、任命的提名权和奖惩建议权；
对所属下级的管理水平、业务水平和业绩有考核评价权

工作协作关系

任职资格

熟悉会计、审计、税务、财务管理等相关法律法规及企业财务制度和流程

35-45岁

公司各部门

税务局、审计事务所、工商局、财政局等

职责八

职责表述：内部组织管理工作

工作任务

制定和完善财务管理的各项制度，监督检查执行情况，确保制度落实并
提高下属工作效率

负责公司财务体系队伍建设，提出对下属人员的调配、培训、考核意见

负责指导并帮助下级处理下级无法完成的退税、函调等财务工作

负责协调体系内部与其它体系或部门间关系，解决争议



技能技巧

个人素质

使用工具/设备

工作环境

工作时间特征

所需记录文档

团队建设情况（离职率、培训完成率）

能够熟练使用各种办公室软件和各种财务软件，具备基本的网络知识；
出色的财务分析、融资和资金管理能力，精通公司内部财务核算和控制体系

具有较强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力

其他

计算机、计算器、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）

办公室

正常工作时间，偶尔需要加班

汇报文件、总结、合同、财务分析报告、经济活动分析

考核指标

重要任务完成情况、各类财务报告完成及时性、财务信息有效性、财务监督情况、财务工作准确性
、财务预算控制情况、财务制度健全情况

公司应收达成率


