北汽出租集团 计划财务部——经营财务管理专员
职位说明书
	1．基本信息

	职位名称：经营财务管理专员
管理层级：公司
职位等级：一般管理
	
所在部门：计划财务部
上级职位：计划财务部经理
制定日期：2025年1月


	2．职位目的（主要目的和价值）

	    根据财政法规、会计制度规定和公司管理需要，进行国有企业财务数据管理，推动财务信息化落地实施及财务数字化转型工作。建立健全财务分析体系，利用报表、数据、模型等工具开展财务分析，提供公司财务状况、经营绩效和未来发展趋势的决策支持。

	3．工作关系图（该职位在组织中的位置及其与上级、下级、同事以及客户的关系）

	


计划财务部经理



内部关系
公交集团：财务部
北汽出租集团：公司计划财务部及相关部室
分子公司：下属单位财务部


外部关系

相关金融机构

经营财务管理专员

审计



无








	4．主要职责（职位的关键活动、要达到的成果）

	序号
	主要责任
	负责程度
	备注

	（1）
	预算管理 根据公司发展战略和市场环境，参与制定财务预算，包括收入、成本、利润等关键指标的预测和规划。
	合作
	

	（2）
	资金管理 参与企业的资金筹集、运用和监控，同时优化资金配置以提升资金使用效率，与相关银行协调资金筹措、协助相关部门组织款项回收工作。
	合作
	

	（3）
	编制报表 参与编制公司资产负债表、利润表、现金流量表、待摊预提费用表、营业外收支表、编制年度、季度、月度母公司的各种报表及其合并会计报表。
	合作
	

	（4）
	财务分析 根据企业的财务报表和相关数据进行分析和评价，以了解企业的财务状况、经营能力和盈利能力。通过比率分析、趋势分析等方法，发现企业的财务问题和机会，为决策提供依据。
	独立
	

	
（5）
	编制财务说明书 根据管理需要，综合分析公司财务状况和经营成果，真对变动较大或异常的项目，展开调查，深入分析，查明原因，编写财务说明书。
	独立
	

	（6）
	综合分析基础资料 依据企业财务管理制度的相关支持资料规定，及时收集、分解与经营分析要求的相关信息，为经营决策提供数据依据。
	独立
	

	5．基本任职要求

	学历
经验
知识
技能
	· [bookmark: _GoBack]学历/专业：全日制大学本科及以上学历；会计、金融、财务管理、商业管理等相关专业。
· 经验/经历：具有5年及以上财务相关管理工作经验。
· 知识技能：具备扎实的财务管理和会计知识，熟悉企业会计准则和国家相关法规。熟练掌握财务软件及办公软件。

	6．胜任特征

	诚信、专业基础、客户服务、学习能力、原则性、语言文字能力



