附件1
招聘岗位说明书
	财务资产部会计岗岗位说明书

	部门：财务资产部
	职位：会计

	使命与职责
	关键业绩指标

	根据财务法规和公司财务管理规定，负责总账管理，负责公司财务报表的编制、分析、报送工作，负责审计工作，负责发票管理工作及部门安全工作
	根据年度考核指标具体制定

	主要工作
	专业任职资格要求

	1.协助建立、健全公司财务管理有关的各项规章制度
2.负责发票的购进、使用、结余、缴销等，建立健全发票相关台账
3.负责公司票据开具规范，不虚开、多开、假开，严禁票据丢失、损坏
4.审核记账凭证，据实登记各类明细账，汇总、登记总账
5.负责设置公司会计科目、会计凭证和会计账簿，做好记账、结账和对账工作
6.定期对总账与各类明细账进行结账，并进行总账与明细账的对账，保证账账相符
7.负责各项期间费用及损益类凭证月末结转，并据以登账
8.负责公司各种会计报表，编写报表附注，进行财务分析
9.审核出纳现金及银行存款余额是否账实相符，并与系统数据相核对
10.负责公司往来债权债务账目的定期检查，发现账实不符及呆账情况，及时查明原因并上报
11.负责公司各项固定资产、无形资产的登记、核对，按规定计提折旧
12.负责对材料收、发、存审核、核算及监盘工作
13.负责税收策划工作
14 负责项目台账的建立，定期与相关部门核实
15.负责结算资料人工、材料、收入核算
16.负责遵守会计档案管理的有关法规，对会计档案进行科学分类，造册登记，对保存在财
[bookmark: _GoBack]务部门的会计凭证、会计账簿、会计报表和其他会计资料统一进行管理
17.负责编制公司年度财务预决算
18.接洽审计人员，提供审计财务资料
19.负责维护部门设施、设备，遵守安全生产职责
20.完成领导交办的其他任务
	①具有全日制大学本科学历，会计、审计、经济类等相关专业。
②具有3年及以上全面预算、内控管理、税务筹划等工作经验。
③具有初级及以上会计专业技术资格；持注册会计师资格证书或相关专业类高级职称者优先。
④精通企业会计准则、会计法规及税收政策。‌
⑤熟练掌握财务审计、效益审计、经济责任审计等各类审计项目流程与方法。‌
⑥具备出色的财务数据分析能力，能为经营决策提供支持。
⑦会计、审计、经济类等相关专业全日制研究生可适当放宽工作经验和持证条件。
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	合同造价部造价岗岗位说明书

	部门：合同造价部
	职位：造价

	使命与职责
	关键业绩指标

	根据公司各项规定、国家相关法律法规、依据现行的建设工程造价清单、定额等文件进行建设工程预算、结算编制等工作。
	根据年度考核指标具体制定

	主要工作
	专业任职资格要求

	1.负责各工程项目造价的预结算编制，及新规范、新定额、新规定学习执 
行。
2.负责对项目部目标成本指标的执行情况进行阶段性的检查，分析成本发 
生的增减动态和趋势，配合项目部向公司提出控制成本的措施建议。 
3.熟悉现行定额、规范以及施工图，准确核定工程量，核算工程量和材料 
设备用量，编制及审核施工图预算，负责参与设计变更、施工方案变更中 
涉及造价文件的审核及变更预算的编制工作。 
4.负责审核分包结算工作。 
5.负责对工程项目用抽查方式进行实地复核，确保工程的真实性、准确性。 
6.及时统计整理、归类预结算及劳务结算。 
7.积极参与本部门内部培训学习。 
8.负责上级对口部门临时交办的工作，及班子成员临时交办的工作。
	①全日制大学本科学历，工程造价专业。
②具有3年及以上工程造价经验，有燃气工程、市政工程类造价经验优先。
③具有初级及以上造价专业职称或二级造价师（土木建筑工程、安装工程类）资格证书；持一级造价师或相关专业类高级职称者优先。
④精通相关工程造价的法律法规、政策等。
⑤熟练看图识图，熟练并掌握各类计量计价软件，如广联达计量计价软件，宏业计价软件，鹏业计价软件。
⑥熟练并精通各类函数、数据透视表、可视化图表，用于成本分析、数据整理。
⑦工程造价专业全日制研究生可适当放宽工作经验和持证条件。



