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会计主管 职位代码 所属部门 财务部职 系 职等职级 直属上级 

财务经理薪金标准 填写日期 核 准 人 职位概要:分析、研究会

计数据，准备财务报告，向管理层提供财务信息。工作内

容:%协助财务总监制定业务计划、财务预算、监督计划；%

核签、编制会计凭证，整理保管财务会计档案；%登记保管

各种明细账、总分类账；%定期对账，如发现差异，查明差

异原因，处理结账时有关的账务的调整事宜；%设计、修订

会计制度、会计表单，分析财务结构，编制会计报告、报表

；%具体执行资金预算及控制预算内的经费支出，管理往来

账、应收、应付款、固定资产、无形资产，每月计提核算税

金、费用、折旧等费用项目；%完成财务经理交办的其他工

作。任职资格:教育背景:◆会计、财务、审计或相关专业本科

以上学历。培训经历:◆受过管理学、经济法、产品知识等方

面的培训。经 验:◆3年以上企业财务工作经验，有丰富财务

处理工作经验，有中级会计师以上职称。技能技巧:◆精通国

家财税法律规范、财务核算、财务管理、财务分析、财务预

测等财务制度和业务；◆熟悉国家会计法规，了解税务法规

和相关税收政策；◆熟悉银行业务和报税流程；◆良好的口

头及书面表达能力；◆熟练应用财务软件和办公软件；◆熟

练的英文读写能力。态 度:◆敬业、责任心强、严谨踏实、工

作仔细认真；◆有良好的纪律性、团队合作以及开拓创新精

神。工作条件:工作场所:办公室。环境状况:舒适。危 险 性:基
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