杭州无虑劳务事务代理有限公司

财政金融、会计类岗位职责描述

· 财务部经理

工作目的：
负责公司的财务工作
工作要求：
认真负责、工作细心、敢于坚持原则
工作责任：
1. 编制财务收支计划、信贷计划
2. 组织财务制度办法的制定及其落实执行
3. 资金的筹集调度，保证资金在使用上的安全可靠
4. 汇报经营状况、经营成果、财务收支及计划的具体情况
5. 汇报财务制度、经济责任制的执行落实情况，及其存在问题，并提出解决意见

任职资格：
1. 工作经验：7年以上大中型企业相关工作经验
2. 专业背景要求：曾从事财务部经理工作2年以上
3. 学历要求：本科，大专毕业需从事财务工作5年以上
4. 年龄要求：30岁以上
5. 个人素质：认真细心、为人正直、责任心强
· 出纳员

工作目的：
搞好货币资金的收付及记账、结账工作
工作要求：
认真负责、工作细心、敢于坚持原则

工作责任：
1. 做好公司资金的管理及调配
2. 完成日常的收支工作及记账工作
3. 配合会计做好每月凭证的录入（或审核）工作
4. 每月的工资核算及发放工作

任职资格：

1． 工作经验：3年以上大中型企业相关工作经验

2． 专业背景要求：曾从事出纳工作2年以上

3． 学历要求：大专以上

4． 年龄要求：23岁以上

5． 个人素质：认真细心、为人正直、责任心强

· 预算会计
为某些单位规划和管理预算会计系统，并就有关会计问题提出建议。开发、建立和维持管理销售产品、维修费用、基本建设费用开支的预算系统。比较所估计的和实际的成本、收入、行政承付款项及其他债务。以便确定当前估计的精确性。分析当前和过去的经营记录，以判断趋势。向管理部门提出建议，保证流动资金使用最佳化。

可监督履行各项预算会计业务的全体人员。

· 成本会计
为某些单位规划和管理成本会计系统，并就有关会计问题提出建议。规划、建立和指导会计系统记录原材料、劳动力和工厂间接费用的累计成本，以便确定单位成本；分析设计、原材料、生产方式、工资或其他因素的变化对生产成本的影响；向管理部门提供作为决定销售价格、增加或去掉产品生产线中某些项目是否可取的基础报告。

· 财产会计
为某些单位和私人规划和管理财产会计系统，并就有关会计问题提出建议。

记录一切公司所有的和租赁的设备、建筑物和其他财产的式样、地点、价值和其他有关资料。编制定期财产目标，以保证记录及时，并保证财产得到良好维护。把维修费用分配到恰当的账上。检查记录，以弄清获取、销售、报废和其他各项记录是否已经做好。编制逐月反映增值和贬值的财务报表。汇总关于所得税的年度财务报表。编制建筑物和设备折旧明细表。就财产的购买和出售及财产会计系统提出建议。

· 税务会计
为某些单位和私人规划和管理税务会计系统，并就有关会计问题提出建议。

制定和贯彻税务会计制度，以记录应付税额。按照管理部门的要求，写出并向各个税收机关呈送简要汇报或阐明原则。研究新的和现存的税收法规，以推断对今后经营的大概影响。与管理部门磋商制定政策和措施，以使税收的增加或扩大所造成的影响减少到最低限度，并增加税收减少或减免后的收益。就商业的计划、业务和其他具体事务的税收影响、向管理部门提出建议。根据规定的税率、法规和细则，检查账目和会计凭证计算税金申请书。

可专门承担某个方面的税务会计工作，例如：所得税、财务税、不动产税或省和国家的销售税等会计工作。

· 投资分析员

（1）根据公司发展战略要求，搜集适合公司发展的投资领域的相关信息，制定公司（年度）投资计划，并进行具体投资项目前期可行性分析及论证工作；

（2）在项目投资主管的指导下，具体组织公司投资决策机构的会议，呈报涉及公司重大对内对外投资问题计划；

（3）负责对下属单位重大投资项目的立项审批和控制以及公司重大投资项目的汇总、整理及备案工作；

（4）在项目投资主管的指导下，负责搜集投资对方基本情况调查以及合同商或供应商的选择等工作；

（5）参与投资谈判、签订合同或协议等项目中期管理等活动；

（6）参与公司重大投资项目的后期验收与评价等工作；

（7）具体跟踪及控制公司（年度）投资项目的完成情况，进行必要的项目效益分析工作，并为公司领导及统计部门工作提供相关数据；

（8）根据公司的具体情况，在有关领导的指导下，制定并完善相应的投资制度；

（9）完成领导交办的其他相关工作与任务；

地址：杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号(良渚饭店旁) 电话 0571-89006565 88746591 

传真： 0571-89006565 公司网址： http://www.89006565.com

