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岗位职责与任职资格
	[bookmark: OLE_LINK1]部门
	工作岗位
	人数
	学历
	专业
	主要职责
	任职要求

	财务共享服务中心
	应收资金副经理
	1
	大学本科及以上
	财务、会计、审计、金融、经济管理等相关专业

	1. 参与财务共享服务中心筹备和建设工作，负责梳理和优化共享服务中心业务流程，给共享服务中心应收模块及资金结算模块的上线实施提供建议和指导。
2.负责共享服务中心应收资金部的团队管理与建设，对本部门员工的指导、培养和考核，不断提升员工能力与团队凝聚力。
3.负责共享服务中心应收资金部的日常业务管理工作，确保应收核算及资金结算流程达到规定的服务水平。
4.负责优化、健全应收核算及资金结算管理相关共享流程及操作规范，不断提升流程效率、标准化与风险控制水平，定期组织流程分析，并根据质量抽查结果及客户反馈，制定流程改进、优化方案，持续提升流程质量、自动化水平与客户满意度。
5.负责处理资金结算（银企直联和网银支付）授权审批，保障资金支付安全。
6.负责处理异常情况，给予应收资金部成员及时的专业指导与培训。
7.负责制定、执行应收资金部的年度和月度工作计划。
8.负责收集共享服务中心应收核算及资金结算信息需求，推进系统改进相应的技术项目。
9.负责与各相关部门（共享其他部、本地财务、本地业务及技术等部门）紧密合作，发现公司现有问题并积极促进现有业务流程的规范、优化和改进。
10.负责应收月末关账管理、检查与审核等工作。
11.负责根据财务共享服务中心发展规划，配合完成业务拓展过程中应收核算与资金结算流程的方案设计与实施上线工作。
12.负责参与财务共享服务中心发展规划制定与预算编制，并负责控制本部门的费用预算。
	1.年龄35周岁及以下，具有大学本科及以上学历（2009年及以后参加工作的，需有全日制大学本科及以上学历）。
2.中级及以上职称或相关职业技术资格，具有高级会计师职称优先。
3.6年及以上相关专业工作经验，3年及以上管理经验，1年及以上财务共享中心工作经验。现任三级单位部门副职或任三级单位部门主管满两年。
4.具备一定的财务会计专业理论知识，熟悉财经法律法规和制度，熟悉应收与资金模块基础工作规范、财务运营流程及财务信息化。
5.具有良好的职业道德、责任心，具有较好的团队管理能力、组织协调能力，能够承受较强的工作压力，具备较好的分析、决策及问题解决能力，具有良好的洞察能力、判断力，能很好的适应创新企业的快速发展和变革。
6.具有良好的英语听说读写能力。拥有英语等级证书者优先。  
7.熟练使用ERP系统、Office相关常用办公软件，拥有Oracle系统使用经验者优先。
8.特别优秀者可适当放宽条件。

	财务共享服务中心
	应付复核岗
	1
	大学本科及以上
	财务、会计、审计、金融、经济管理等相关专业

	1.参与财务共享服务中心筹备和建设工作。
2.负责贯彻落实共享流程管理制度与采购至应付流程手册，确保岗位工作达到财务共享服务中心服务标准水平。
3.负责复核通过共享平台发起的国内经营性业务类型及相关核算信息准确性；复核采购发票及相关支持性单据完整性、准确性；检查报账单预付款核销信息的正确性、应收账款与应付账款互抵情况、质保金与合同规定的一致性；检查国外经营性采购业务发票信息的正确性。
4.负责复核通过共享平台发起的非经营性业务类型及相关核算信息准确性；付款条件是否与合同规定相符；检查国外经营性采购业务发票信息的正确性。
5.负责应付核算部发生的差错调整凭证的审核，确保应付模块账务处理的正确性。
6.负责应付模块关账核对与检查。
7.负责核对业务系统与ERP系统传输数据，确保ERP系统接口数据的完整性及正确性。
	1.年龄35周岁及以下，具有大学本科及以上学历（2009年及以后参加工作的，需有全日制大学本科及以上学历）。
2.6年及以上相关专业工作经验，1年及以上财务共享中心工作经验。
3.熟悉财经类、会计专业知识，熟悉国家相关财务政策，税法法律法规，熟悉应付结算模块流程及内控要求，熟悉财务共享服务中心运作模式。
4.具有较高的职业道德，较强的责任心和服务意识，勤于思考，具备创新能力、快速学习能力，具有团队协作精神及良好的沟通协调能力。
5.具有一定的英语听说读写能力。拥有英语等级证书者优先。
6.熟练使用Office相关常用办公软件。拥有Oracle系统使用经验者优先。
7. 特别优秀者可适当放宽条件。

	财务共享服务中心
	[bookmark: _GoBack]资金结算岗
	1
	大学本科及以上
	财务、会计、审计、金融、经济管理等相关专业
	1.参与财务共享服务中心筹备和建设工作。
2.贯彻落实共享资金结算流程操作规范与管理制度，确保岗位工作达到财务共享服务中心服务标准水平。
3.筛选付款申请单并生成付款准备批，推送至银企直连平台或其他第三方平台执行付款指令。
4.检查网银支付状态并确认付款完成状态。
5.接收并审核本地财务上传的付款完成单据，确认付款完成状态。
6.查询付款失败记录并反馈付款失败信息至本地财务。
7.检查支付账户，确认付款退回。
8.接受紧急支付申请，并标识付款申请单优先级。
9.根据资金转户报账单，完成资金调拨工作。
10.审核并确认录入报账平台银行流水信息的准确性。
	1.年龄35周岁及以下，具有大学本科及以上学历（2009年及以后参加工作的，需有全日制大学本科及以上学历）。
2.具有1年及以上财务共享中心工作经验。
3.熟悉财经类、会计专业知识，熟悉国家相关财务政策，税法法律法规。
4.熟悉资金结算模块流程及内控要求，熟悉财务共享服务中心运作模式。
5.具有较高的职业道德，较强的责任心和服务意识，勤于思考，具备创新能力、快速学习能力。
6.具有团队协作精神及良好的沟通协调能力。
7.熟练使用Office相关常用办公软件。拥有Oracle系统使用经验者优先。
8.具有一定的英语听说读写能力。拥有英语等级证书者优先。
9.特别优秀者可适当放宽条件。
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