岗位说明书

	第一部分岗位基本信息

	编制时间：2021年10月

	岗位名称
	经理 C1
	所属部门
	管理序列

	所在单位
	钢研物业
	所在部门
	计划财务部

	直接上级
	分管领导
	所属下级
	计划财务部副经理

	第二部分 岗位职责描述

	职责领域
	关键职责

	规章制度
	根据国家有关财经法律制度及规定组织制订物业公司财务及会计制度、工作流程，监督财务制度及相关流程的实施。

	预算管理
	负责物业公司预算管理体系建设。

组织开展物业公司预算编制和管理工作。

	决算审计管理
	组织物业公司及所属单位财务决算工作。

组织开展物业公司及所属单位年度审计工作。

	投资资产管理
	统筹督导物业公司基本建设、固定资产、无形资产等非流动资产存货、资金经费、往来款日常管理工作。知识产权投资股权管理。

	报表编制及分析
	统筹督考各类财务快报管理工作。

组织开始内部财务报告管理、财务情况季度总结。

	税务、统计、工商
	统筹规划物业公司及所属单位税务管理工作。
负责物业公司及所属单位统计管理工作。
负责物业公司及所属单位工商及年检工作。

	内控工作
	组织协调物业公司及所属单位内部控制系统建设及维护工作。

	第三部分 岗位任职要求

	学历要求
	大学专科及以上学历 会计学、财务管理、金融学等相关专业。

	从业经验要求
	专业经验
	3年以上财务管理相关行业工作经验。

	
	行业经验
	

	
	管理经验
	在下一职级岗位任职1年以上。

	知识技能要求
	专业知识 要求
	熟悉物业行业特点。

精通国家财务、物业管理制度和相关的法律政策。

掌握经济、法律和企业管理等方面的专业知识。

	
	技能要求
	熟悉掌握OFFICE操作软件。
熟悉网络和信息化管理系统。

	
	资格认定
	会计中级职称及以上

	能力素质要求
	
	1.具有相关财会知识及管理、经济知识，具有较强的专业判断能力。

2.具有良好的心理素质、语言表达能力及书面写作技巧。

3.具有优秀的统筹策划能力和领导能力，能熟练操作计算机和常用软件应用。

	其他要求
	
	

	第四部分 岗位工作沟通网络

	内部沟通对象
	物业公司各所属的单位

集团公司财务金融部、合规部、

集团公司各二级单位
	沟通频次
	经常

有时

有时

	外部沟通对象
	北京市税务管理部门、统计管理部门、工商管理部门
	沟通频次
	有时

	第五部分 职级范围与薪酬水平

	职级范围
	
	薪酬水平
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