
岗位说明书（一分公司）

一、岗位基本信息

岗位名称 财务制单管理 岗位编号

所在部门/所 财务部 岗位编制

直接上级 财务部经理 职级 9级

直接下属数量 0 间接下属数量 0

二、岗位概要

负责分公司日常成本费用核算，依据相关财务制度，进行账务处理；协助测算成本费用定额，

为预算提供数据支持；协助进行成本控制；负责分公司关联交易管理。

三、岗位职责

主要职责

收入制单：

1.负责主营业务收入（天然气），核对销售服务部提供的主营业务收入相关报表，

并编制销售收入分类汇总报表、天然气套表(销售量及使用量)；

2.负责与集团核销组、分公司销售服务部核对天然气实收气量及收入，生成实收

凭证；

3.负责编制主营业务收入应收账款及税金凭证并上传内往；

4.负责核对规划部门收费依据，核实收入到账情况并开具发票；

5.负责核对各所上报其他业务收入报表及收款情况；

6.负责其他业务收入（修理修配、售卡、终端销售、接切线、托管、通气、保险

业务等）的凭证编制工作；

7.负责编制销售收入分类汇总表等套表、上报集团，并生成凭证及内往上传；

8.负责核对总账中各类收入及税金金额；

9.负责与集团核对内部往来账款；

10.负责其他应收账款的核销等管理工作；

11.负责增值业务开展中的相关业务指引工作；

12.负责收入类会计凭证的整理工作。

支出制单：

1.负责对公业务、员工业务、综合业务的核算制单工作；

2.负责与集团财务部零余额账户管理后资金实时归集、联动支付工作；

3.负责对存货的入库、出库、报废等进行账务处理，参与存货盘点工作；

4.负责对办公用品的入库、出库进行账务处理；

5.负责成本费用的计提和摊销；

6.负责支出类会计凭证的整理工作；

7.负责关联方交易的线上核对、线下统计工作；

8.负责与关联交易发生单位的签认工作。

其他职责

1.协助编写相关管理制度和流程，并贯彻执行；

2.负责装订会计凭证；

3.完成领导交办其他临时性工作。

四、主要权限

1.对日常经营中出现的异常情况进行分析并提供财务建议；

2.对本部门工作建议权。

五、任职资格

政治面貌 不限

学历要求 本科及以上

适合专业 会计、管理、经济相关专业

资质要求（学历、 学历 专业资质 专业工作年限 备注



专业资质、工作

年限、职级）
本科 助理级及以上专业技术职务 4年及以上

硕士研究生及以上 不限 2年及以上

知识技能

1．掌握财务管理相关专业知识；

2.了解国家、集团，财经、税务、合同等相关的法律、法规和政策；

3.了解燃气行业生产和经营管理的特点和专业知识；

4.熟练使用计算机及 Word、Excel、PowerPoint 软件；

5.掌握会计和财务管理知识，熟练使用财务软件，较强学习、知识更新能力，能

够及时处理疑难问题。

行为素质

1.政治素质好，具有较强的原则性和责任心，为人公正，立场客观；

2.具有较强的执行力；

3.具有清晰的逻辑思维能力和分析判断能力；

4.具有较好的组织协调能力和学习创新能力；

5.具有较好的团队合作精神和全局意识。


