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财务部 

1、财务管理岗（主办会计岗） 

第一部分 岗位基本信息 

部门/岗位 
财务管理岗（主办会计

岗） 
定编 1 人 

直接上级 部门部长 直接下级  

第二部分 职责综述 

职责综述 

一、预算管理 

1、协助集团及下属公司榨季及年度预算编制工作，制定相关费

用编制指南及标准。 

2、审核下属公司榨季及年度预算编制计划。 

3、开展定期预算进度跟踪，分析预算执行情况，检视预算与业

务匹配差异，合理预测，提出预算管理建议及财务预警。 

二、会计管理 

1、协助编制、上报财务报表及各类统计报表，符合监管要求披

露财务信息，开展与外部监管部门、金融机构、法规监管部门、

投资机构和潜在投资者财务信息披露的外部沟通工作。 

2、协助部门相关领导开展集团榨季及年度财务决算工作，根据

集团经营情况填报、编制有关决算报表，并进行综合分析。 

三、其他 

1、组织开展集团内部固定资产盘点工作，并针对盘点结果形成

盘点报告，上报相关部门。 

2、执行集团本部财务系统运行及维护管理工作。 

3、完成上级领导交办的其他工作。 

第三部分 任职资格 

受教育程度 
本科及以上学历，财务类、经济类相关专业，特别优秀者可适当

放宽 

相关工作经验 
3 年及以上相关工作经验，具备大型集团公司、会计师事务所工

作经验优先 

专业知识技能 

熟悉国家各项相关财务、税务、审计法规和政策，具备丰富的财

会项目分析处理经验，掌握操作 WORD、EXCEL、PPT 等办公室常

用软件及财务系统软件 

核心能力 影响能力、专业性、分析判断、信息收集、敬业精神 
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2、融资管理岗 

第一部分 岗位基本信息 

部门/岗位 融资管理岗 定编 1 人 
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4、出纳岗 

第一部分 岗位基本信息 

部门/岗位 出纳岗 定编 1 人 

直接上级 部门部长 直接下级  

第二部分 职责综述 

职责综述 

一、资金收付管理 

1、执行集团有关银行开户和销户工作。 

2、按审核后的单据执行银行付款业务，执行银行收款业务并开

具收款收据。 

3、审核银行存款收付业务的原始凭证完整性、真实性与准确性，

并据此编制记账凭证。 

4、办理银行存款、取款、汇款、划款等银行业务。 

5、定期与银行进行对账，填制银行对账单，编制银行余额调节

表。 

6、开展银行帐户资料变更、银行账户年审、以及贷款卡年审业

务。 

7、落实支票和银行予留印鉴财务专用章的保管工作。 

8、审核原始凭证，办理员工费用报销事项及其它现金帐收支的

处理工作。 

二、其他 

1、完成上级领导交办的其他工作。 

第三部分 任职资格 

受教育程度 本科及以上学历，财务类相关专业，特别优秀者可适当放宽 

相关工作经验 1 年以上相关工作经验 

专业知识技能 
了解国家各项相关财务、税务、审计法规和政策，掌握操作 WORD、

EXCEL、PPT 等办公室常用软件及财务系统软件 

核心能力 计划执行、影响能力、信息收集、人际交往、敬业精神 

特殊要求 无 

 


