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附件1
岗位职责与任职资格
	部门
	工作岗位
	人数
	岗位职责
	任职资格

	费用核算部
	费用核算业务员
	1
	1.审核员工备用金借款报账单及费用类报账单填报的完整性、费用类报账单业务类型的准确性、以及会计信息等的正确性；
2.审核员工备用金借款/还款报账单及费用类报账单与事前审批的一致性；
3.审核员工备用金借款/还款报账单及费用类报账单相关支持性资料的完整性、合规性、准确性；
4.完成部门其他专项工作任务。
	1.具有大学本科及以上学历（2010年及以后毕业须具有全日制大学本科及以上学历）；
2.财务、审计、经济金融、工商管理类相关专业毕业且具有1年以上财务相关工作经验；
3.具备一定的财务会计专业理论知识，熟悉财经政策法规；
4.了解财务共享服务中心运营模式和相关业务，具有良好的职业道德和责任心；
5.具有良好的英语听说读写能力，拥有英语等级证书者优先。

	
	费用复核专责
	1
	1.复核员工备用金借款报账单及费用类报账单填报的完整性、费用类报账单业务类型的准确性、以及会计信息等的正确性；
2.复核员工备用金借款/还款报账单及费用类报账单与事前审批的一致性；
3.复核员工备用金借款/还款报账单及费用类报账单相关支持性资料的完整性、合规性、准确性；
4.完成部门其他专项工作任务。
	1.具有大学本科及以上学历（2010年及以后毕业须具有全日制大学本科及以上学历）；
2.具有3年及以上工作经验；
3.财务、审计、经济金融、工商管理类专业毕业，或者具有2年以上财务相关工作经验和初级会计职称；
4.具备一定的财务会计理论知识，熟悉财经政策法规；
5.了解财务共享服务中心运营模式和相关业务，具有良好的职业道德和责任心；
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。   

	应付核算部
	应付核算专责
	1
	1.复核通过共享平台发起的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；
2.复核通过共享平台发起的非经营性业务及相关核算信息准确性；付款条件是否与合同规定相符。
3.负责应付核算部发生的差错调整凭证的审核，应付模块关账核对与检查；
4.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；
5.完成部门及公司其他专项工作。
	1.具有大学本科及以上学历（2010年及以后毕业须具有全日制大学本科及以上学历）；
2.具有3年及以上工作经验；
3.财务、审计、经济金融、工商管理类专业毕业，或者具有2年以上财务相关工作经验和初级会计职称；
4.具备一定的财务会计理论知识，熟悉财经政策法规；
5.了解财务共享服务中心运营模式和相关业务，具有良好的职业道德和责任心；
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。     

	总账报表部
	资产核算专责
	1
	1.审核本地业务、本地财务提交的报账单据准确性、支持性材料完整性等；
2.审核资产在建工程预转资、资产新增的卡片相关支持性单据及会计信息的完整性、准确性；
3.审核资产技改项目转固相关支持性单据及会计信息的完整性、准确性；
4.审核资产调拨、技改、处置与报废、减值准备相关支持性单据及会计信息的完整性、准确性；
5.负责组织完成资产管理与核算流程的关账工作，确保关账的及时性与准确性；
6.完成部门其他专项工作。
	1.具有大学本科及以上学历（2010年及以后毕业须具有全日制大学本科及以上学历）；
2.具有3年及以上工作经验；
3.财务、审计、经济金融、工商管理类专业毕业，或者具有2年以上财务相关工作经验和初级会计职称；
4.具备一定的财务会计理论知识，熟悉财经政策法规；
5.了解财务共享服务中心运营模式和相关业务，具有良好的职业道德和责任心；
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。       

	应收资金部
	资金核算业务员
	1
	1.负责审核本地财务提交的网银及第三方支付平台付款申请并处理授权工作，确认付款指令的执行；
2.负责核对支付指令金额与单据流金额的一致性和准确性，保障资金安全；
3.审核本地财务上传的付款单据及其附件的完整性和合规性，完成资金支付业务；
4.完成部门其他专项工作。
	1.具有大学本科及以上学历（2010年及以后毕业须具有全日制大学本科及以上学历）；
2.财务、审计、经济金融、工商管理类相关专业毕业且具有1年以上财务相关工作经验；
3.具备一定的财务会计专业理论知识，熟悉财经政策法规；
4.了解财务共享服务中心运营模式和相关业务，具有良好的职业道德和责任心；
5.具有良好的英语听说读写能力，拥有英语等级证书者优先。


	数据分析部
	数据分析主管
	1
	1.负责收集了解不同管理层级、不同单位的管理分析需求，搭建数据分析框架，建立多维度、多层级、满足不同管理主体的指标分析体系；
2.结合发展战略目标及重点工作任务，实时完善与修正数据分析体系；
3.负责梳理和制定标准化分析模板，为纳入共享的各单位提供标准化财务分析报告和管理报告；
4.负责建设数据分析平台，将分析指标体系在系统中通过图表等可视化方式呈现，实时向不同受众的电脑端、移动端推送分析结果；
5.负责结合分析结果提出合理化管理提升建议。
6.负责搭建业财融合的经营场景模型，指导售电、竞价及投资发展等生产经营活动；
7.负责对异常数据指标进行预警提示，协助化解管理风险，并做好数据分析结果的权限管理，维护数据信息安全；
8.负责完成部门及公司其他专项工作。

	1.具有大学本科及以上学历（2010年及以后毕业须具有全日制大学本科及以上学历）；
2.财务、审计、经济金融、工商管理类相关专业毕业，具有5年以上财务相关工作经验和会计中级职称；
3.熟悉数据分析模型、电力行业指标，具有预算管理或报表工作经历者优先；
4.了解财务共享模块流程及内控要求，了解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，具备良好的分析、解决问题能力和文字写作能力；
6.具有一定的英语听说读写能力，拥有英语等级证书者优先。

	税务管理部
	纳税申报专责
	1
	1.负责各单位月度各项税费申报工作；
2.负责月末税费核算单据审核；
3.负责税务共享系统相关功能优化及开发工作；
4.协助处理日常异常业务，梳理和优化业务流程，组织部门内业务培训；
5.协助审核各单位税费计提对应的税基台账的完整性与准确性；
[bookmark: _GoBack]6.完成上级交办的其他相关工作
	1． 具有大学本科及以上学历（2010年及以后毕业须具有全日制大学本科及以上学历）；
2． 具有3年及以上工作经验；
3． 财务、审计、税务、经济金融类相关专业毕业，或者具有2年以上财务相关工作经验和初级会计职称；
4.具备一定的财务会计理论知识，熟悉财经政策法规；
5.了解财务共享服务中心运营模式和相关业务，具有良好的职业道德和责任心；
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。    
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