职位分析说明书

姓名：赵小明




网名：小鸟

服务中心：北京教学服务中心

专业批次：201109批次财务管理

联系地址：北京朝阳区XX小区X号楼5单元1607     联系电话：1360000000
	职位名称
	财务经理
	所属行业
	财会

	工作日程

（可分为三个阶段，但是每个阶段的工作都力求详细、具体）
	8点——12点
	早晨提前一个小时到了单位，我需要先梳理一下这个星期的重要工作，以便合理安排和分工，避免出现疏漏：月末结账、报表报税、内部报告、公司申请的基金答辩准备及其他零星事宜。 　　　　

　　部门同事也已提前到了单位，大致询问了每个人工作的进展后，就月末结账事宜再次做了明确：由于是中期的最后一个月，重点是处理好前期遗留问题，特别是与国外客户的往来款核对、汇兑损益(根据时间不同外汇兑换人民币的差额)的处理要钉着对方完成。 　　　　

　　几个合同的收款通知发出工作安排给出纳完成。 　　　　

　  领导来邮件，让尽快把下半年的现金流量预计表发给他。这是个急活儿，我立即着手与公司各部门经理及两个分公司联系，了解下半年的业务变动和资金需求，并安排会计统计上半年预算和核算差异；现金预算的事情可不能马虎，预算高了会形成额外的经营压力，也会造成资金成本上升和投资机会丧失；预算低了更出问题，巧妇难为无米之炊，资金断链直接影响到正常经营。 

　　10∶30，参加预定的申请电子发展基金的答辩准备会；财务部门对国家的产业、税收政策接触更多，帮助公司充分享受国家的优惠政策是创造财务效益的一个重要方面。公司今年申报了电子发展基金，并获得政府部门的推荐，现在只有一个星期来准备信息产业部专家的答辩；所以会上大家充分讨论了应对答辩的资料，明确分工，分头准备，并定于星期四进行资料合并和预演。

	
	12点——18点
	午餐后上网看了20分钟的新闻，会计已经整理完了资金预算的基础资料；结合自己对公司业务现状的了解和下半年发展的趋势，特别是根据公司即将落实的项目目标管理措施，分析了后期的资金需求，花费近2个小时完成了下半年的现金流量预计表，并先报给公司主管经理，简单沟通后，决定可以先作为草表参考。 　　　　

　　周例会在16∶00准时召开，各部门经理参加，基本是本部门工作进展和需要公司统一协调解决的问题；我可以利用这个机会了解到各部门业务的实际情况，只有与业务结合的财务判断才有可能更准确。会议不长，1个小时就结束了。

　　电算化软件极大地提高了我们的账务核算效率，凭证复核(检查会计做的账)是我不管再忙也要亲自做的工作，这个环节可以全面地回顾每一笔业务，并保证核算方法的前后一致，这是我们财务人员最基本的工作，是做好更高层次的财务管理的前提。

	
	18点——24点
	    在公司呆了一个多小时后回家，晚上还会抽空看看专业及管理方面的书籍。其余就是私人时间，会留给家人。

	财务经理的岗位职责
	1.制度建设：组织制定财务方面的管理制度及有关规定，并监督执行，并全面负责财务部的日常管理工作； 

2. 制定、维护、改进公司财务管理程序和政策，制定年度、季度财务计划；负责编制及组织实施财务预算报告，月、季、年度财务报告； 
3.负责公司全面的资金调配，成本核算、会计核算和分析工作；负责资金、资产的管理工作；监控可能会对公司造成经济损失的重大经济活动；管理与银行及其他机构的关系； 

4.协助财务总监开展财务部与内外的沟通与协调工作； 

	职位要求（或者说应该具备的技能和综合素质）
	1.一般需要具有本科及以上的学历

2.具有全面的财务专业知识、账务处理及财务管理经验； 

3.具备优秀的统计能力和财务分析能力，能够从相关数据中发现和解决问题。 
4.精通国家财税法律规范，具备优秀的职业判断能力和丰富的财会项目分析处理经验； 

5.熟悉国家会计准则以及相关的财务、税务、审计法规、政策； 

6.熟练使用财务软件。 

7.诚信廉洁，勤奋敬业，作风严谨，敬业负责，有良好的职业素养。

	薪资待遇及从业情况
	一般年薪范围在4-15万元左右，北京、佛山、深圳等地有4年以上工作经验的，在外企年薪一般达10万元以上，沈阳、石家庄等地次之，有3-10年工作经验的，年薪可达8万元以上。
财务经理是成为财务总监的必经路径，财务经理对于财务人员的管理、统筹、协调方面的要求和锻炼时不可忽视的。一个优秀的财务经理是一个优秀的财务总监的缩影。

	培训要求

（或者说学习要点）
	财务经理只有勤于思考和善于学习，才能掌握最新的知识，才能适应时代发展的需要。财务经理的知识素质主要有以下四个方面：(1)会计知识。这是作为财务经理的基本素质。(2)宏观经济学和微观经济学的知识。(3)企业产品知识。(4)信息技术化知识。
此外，还应该注重自身综合能力的培养，包括组织及协调能力、分析判断能力、参与政策与操作能力、财务规划能力。

 推荐几本书：
《第一次做财务经理》、《跟我学财务经理》


注：以上参考作品部分内容来自网络，并不保证绝对准确，仅供说明职位说明书格式之用。

