附件2：
财务部财务人员岗位职责及上岗条件

1、 岗位职责

1、负责审核会计凭证及附件单据，负责账务处理及记账工作。

2、及时清理债权债务，与出纳核对现金及银行存款。

3、及时正确编制会计报表，帐表相符，认真分析，提出合理化建议，有情况要说明，按时上报。

4、负责税务相关事宜。

5、做好会计档案管理工作，凭证完整，装订整齐，做到安全、保密。

6、完成领导交办的其他工作。

2、 上岗条件

1、全日制会计专业，大专及以上学历，30岁以下（特别优秀者年龄可适当放宽），男女不限。

2、持有从业资格证，两年以上工作经验，会计师职称者优先。

3、熟悉国家相关财务知识及相关准则，熟悉本岗位的工作流程，具有熟练的处理全盘财务、账务经验。
4、工作严谨细致，有良好的职业道德和职业操守，具有良好的团队协作精神和服务意识。
5、能熟练操作财务软件及office办公软件。
