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财务助理 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:协助财务经理

完成财务部日常事务工作。工作内容:%审核财务单据，整理

档案，管理发票；%协助上级审核记账凭证、核对调整账目

、预算分析、控制日常费用、管理固定资产；%起草处理财

务相关资料和文件；%统计、打印、呈交、登记、保管各类

报表和报告；%协助上级开展与财务部内部的沟通与协调工

作；%保管和发放本部门的办公用品及设备；%完成上级指派

的其他工作。任职资格:教育背景:◆会计、财务或相关专业大

专以上学历。培训经历:◆受过管理学、经济法、公司产品知

识等方面的培训。经 验:◆2年以上财务管理工作经验，有中

级会计师以上职称。技能技巧:◆具有一定的账务处理及财务

管理经验；◆熟悉国际和国内会计准则以及相关的财务、税

务、审计法规、政策；◆熟练应用财务软件和办公软件；◆

良好的中英文口头及书面表达能力。态 度:◆责任心强，作风

严谨，工作认真，有较强的人际沟通与协调能力；◆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:基本无危险,无职业病危险
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