附件1
招聘岗位说明书

一、招聘岗位：会计
二、招聘人数：1人

三、招聘条件

1.大学本科及以上学历，财会相关专业；
2.年龄在35周岁及以下；

3.具有1-3年以上会计工作经验，1年及以上行业经验，具有较好的专业知识和业务水平；

4.具有初级会计及以上职称。

5.具有较强的事业心、责任心，服从岗位调配；

6.熟练使用MS Office等办公软件。

四、岗位职责
1.制度建设：协助建立、健全公司财务管理有关的各项规章制度。
2.财务核算：（1）协助建立公司核算体系，细化核算内容，协助组织公司会计结算、核算工作。（2）根据会计核算要求，审核公司各项会计账务，规范会计核算科目设置，符合会计准则相关规定。（3）编制各种会计报表，编写会计报表附注，进行财务报表分析，定期为公司领导层提供经营决策信息。

3.财务监督：（1）负责费用报销、转账业务等原始凭证的审核和发票查验，对会计业务进行合法、合规性把控。（2）负责指导监督分公司的业务。（3）资金监督。定期协助开展资金预测、筹融资以及资金的调配管理，定期分析资金使用状况。(4)协助实施公司财务风险评估与控制。（5）协助开展各项财务审计。

4.预算管理：（1）协助编制公司年度财务预算。（2）监督公司财务预算的执行情况，发现问题及时上报并提出改进意见。（3）监控分公司预算费用使用情况,对超预算情况及时上报。

5.投资管理：参与完成公司拟投资项目收益、风险分析及评估。

6.税务管理：计算税金，每月按时进行税收申报缴纳。

7.发票管理：负责公司发票的申领、正确及时开具，异常票据的处理。

8.档案保管：按《财务档案分类管理》负责会计类档案装订、归档和临时保管工作。

9.财务信息化建设：提出财务信息化需求，协助财务共享平台建设，优化财务流程，推动管理智能化。

10.完成领导交办的其他任务。


