财务助理岗位说明书

	岗位名称
	财务助理
	隶属部室
	财务管理部

	直接上级职位
	
	直接下级职位
	

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	

	工作概要：负责监控、调度集团公司日常经济运行情况，提供定期和专项财务分析报告。负责集团公司财务预算、财务决算的汇总和编报，负责成本控制与成本定额政策的研究。

	职责与工作任务

	职责一：负责集团公司日常经济运行情况分析

	工作任务
	编报集团公司月度财务快报 

	
	负责财务专项报告调度和分析工作

	职责二：参与集团公司年度财务预算的审查、编制工作

	工作任务
	审查、编制、调整集团公司年度财务预算 

	
	跟踪本年度财务预算指标完成情况 

	职责三：参与集团公司年度财务决算的审查、编制工作

	工作任务
	传达布置年度决算编制工作的关注重点事项

	
	审查、编制集团公司年度财务决算，起草决算分析报告

	职责四：协助提供国家有关主管部门所需财务信息资料

	工作任务
	负责国家有关主管部门所需财务信息资料的审查、汇总、提供工作

	
	建立财务信息库，提供宏观分析、行业分析、对标分析数据基础

	职责五：管理集团公司及所属企业有关财务审批与备案事项

	工作任务
	受理所属单位呈报的财务审核与备案事项

	
	负责向有关部委申办企业财务审批与备案事项

	职责六：规范成本管理，建立成本管理体系

	工作任务
	负责拟订集团公司成本管理方案

	
	督导集团公司成本管理办法的贯彻、落实

	职责七：完成领导交办的其他工作

	任职资格要求

	学  历
	具有全日制硕士研究生以上学历

	专  业
	具有财务、会计等相关专业

	必备的特殊能力或技能
	1.较强文字、综合分析能力

	
	2.较强的组织协调、沟通能力

	
	3.熟练操作计算机办公软件

	其它要求
	身体健康，能经常深入基层、现场调查研究


