
   财务经理   岗位说明书

(福田组刘曼)
	岗位信息

	岗位编码
	FD-01
	事业部
	财务部
	工作地点
	深圳市福田区

	岗位名称
	财务经理
	部  门
	财务部
	编制日期
	2015年9月3日

	岗位目的

	通过开展成本管理、预算编制、财务核算与内控等方面工作，对公司的财务进行管理，为企业的运营管理和战略决策提供支持，提高经济效益。

	工作关系

	岗位汇报关系

	级别
	岗位
	人数

	直接上级
	总经理
	1

	直接下属
	财务副经理、财务主管、销售/应收/固定资产/成本会计/采购/应付会计、出纳
	14

	同    级
	无 
	0

	间接下属
	仓库主管
	1

	工作沟通关系

	公司内部
	消费电子事业部、DTV海外事业部、互联网终端事业部、照明事业部、营运管理事业部、制造事业部、人力资源部

	公司外部
	往来客户、银行、税务局、工商局海关、外管局

	岗位职责：（描述该岗位3—5项主要职责，关注工作目标，按重要性由高到低排序）。衡量标准可以是数量、
质量、成本、时间、人员反应等，应尽可能客观、量化、易采集数据。

	序号
	工作模块
	职责描述
	所占比重

	1
	财务及税务管理
	1)制定财务规划，进行财务预算工作，准时编制并提交财务报表供领导决策；

2)管理、监控公司资产资金和所有客户往来款；
3)保证公司的业务符合财政局、税务局的要求；

4)审核相关文件、费用单据，监督控制生产经营中的成本支出费用；
5)配合其他部门工作，保持与其他部门的良好关系；
	50%

	2
	部门管理
	1)负责部门日常管理工作，制定并优化财务管理制度，并监督执行；

2)规范考核部门人员工作，提升人员专业知识和工作能力；
	30%

	3
	融资业务
	维护与银行的关系，筹划、实施公司不同时期的融资业务。
	10%

	4
	项目申报、年审及机构审查
	根据政府相关政策审核项目申请资料，筹划完成公司的年度审计和政府相关机构的财务审查工作和税务审查工作。
	10%

	衡量标准
	财务报表提交及时性、融资及时性、资金管理准确性、

财务政策合法性、公司成本控制情况、合作部门满意度

	任职资格

	适宜年龄
	30岁及以上
	专业要求
	会计学、财务管理类相关专业

	性别要求
	不限
	学历要求
	本科及以上
	资格证书
	会计师职称

	工作经验
	专业工作经验
	10年以上财务工作经验

	
	岗位工作经验
	5年以上财务经理岗位工作经验

	
	行业工作经验
	2年以上生产出口型财务管理经验

	知识与技能
	专业知识
	1、 熟悉电子产品生产企业的全盘财务核算及账务处理工作；

2、 熟悉财务相关政策法律法规，尤其熟悉免抵扣出口报税业务；

3、 熟悉银行结算及贷款业务；

4、 熟悉生产型企业的管理流程和供应链管理流程

	
	技能要求
	熟练使用office办公软件、ERP财务系统，较好的文字表达能力

	
	素质能力
	领导能力、沟通能力、管理能力、判断与决策能力、计划组织能力、执行力、主动性

	职业发展

	职业发展方向
	□管理路线      □专业技术路线

	可能晋升通道
	财务经理  —  财务总监            


编制人：                          审核人：                       批准人：

