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	部门名称
	××城市××管理处
	职位名称
	财务专员

	职位编码
	P319
	职    等
	

	直接上司
	财务部长
	直接下属
	无

	职位分类
	(管理类                    (专业类                       (操作类

	审 核 人
	
	日    期
	

	1.0 设置目的（请简单、准确地总结该职位存在的目的以及对公司成功的独特贡献）

	1) 为了保障公司战略顺利实现，夯实集团财务基础工作作业规范根据公司管理需要，要求每个管理处均需设置财务专员职位。财务专员的任用、异动、薪酬、绩效由城区财务管理责任人负责提议，由大区人力资源审核，大区公司财务总经理批准。
2) 设置标准：非单一产权项目需设置专职财务专员岗位：项目所管理房产数量在500以下的项目财务专员可以兼管单一产权或户数较少项目；房产数量500-3500以内可配置1名财务专员；房产数量在3500以上可配置2名财务专员，房产数量在7000以上可配置3名财务专员。

3) 根据财务相关管理要求，通过收集整理管理处财务原始凭证、票据、数据，协助财务核算人员做好管理处的核算工作。

	2.0 关键职责（请列出本职位最关键的角色和职责）
财务专员工作有六大项约50个工作（CSS数据维护5个；财务共享中心9个；财务计划与分析3个；收费云操作
19个；税务管理4个；资金管理10个）。

	1) 负责管理处日常帐务处理工作及各类财务报表的编制。
2) 负责编制管理处年度预算并跟踪实施。
3) 负责归集管理处财务原始支出凭证，并定期提交管理处核算人员处理。
4) 负责对管理处发票、收据的领取、使用、核销进行管理。
5) 负责管理处备用金管理。
6) 负责收费云系统的操作。
7) 负责对管理处各类收支进行定期统计分析，揭示管理处收缴率、拖欠款、关键成本等情况。
8) 负责各管理处财务专员应做好管理处财务报告编制前的准备工作，按时完成收费云录入、EAS账务核算和结账，保持所有账目清晰明了，账实一致，保证财务基础数据准确。
9) 负责与客户管家核对每天的收费情况，做到票、资金、系统录入数据三者一致，现金当天存入公司指定收款账户，并做好记录；每月25日前归集当月实收情况至城区财务管理经理处进行核对报账，并对收款存根及报账表格进行装订存档。
10) 负责对管理处各类收支进行定期统计分析，揭示管理处收缴率、拖欠款、关键成本等情况。
11) 完成大区财总及财务部长临时交办的财务工作事项。

	3.0 资历要求（请选择或列出本职位最低要求的教育背景、专业、经验背景和资格证书）

	教
育
背
景
	(
	初中及以下
	专    业
	财务管理类相关专业

	
	(
	高中/中专
	
	

	
	(
	大专
	工作经验
	

	
	(
	本科
	
	

	
	(
	硕士
	资格证书
	具有会计人员上岗证优先

	
	(
	博士
	
	

	4.0 资格要求（核心能力、专业能力）

	4.1 核心能力（客户、创新、学习、诚信、执行）  达标等级：E

	客   户
	1) 以服务顾客、顾客满意为导向，准确理解顾客的需求，并快速高效响应，在无法及时满足顾客需求时协调内部资源，跟进进展并取得顾客的理解，给与回应。
2) 展现基本的服务礼仪，与顾客坦诚的交流，并能主动关心顾客的不便与困难，帮助顾客解决难题，保持良好的情绪控制力，建立融洽的顾客关系。
3) 关注服务细节，提供超出顾客期望的个性化服务。
4) 为管理处其他成员传递典型的顾客需求信息。

	创   新
	1) 具有设身处地为顾客解决问题的责任感。
2) 灵活应变，遇到困难积极想办法来解决，以新的方法解决工作中的难题，确保问题的解决，赢得顾客的满意。

	学   习
	1) 良好的学习心态，积极向他人了解情况、熟悉环境、借鉴经验、模仿行为，迅速掌握公司的政策、规章制度，以及公司提供的各种培训内容。
2) 在平时的工作中总结服务顾客的经验、吸取教训、不断积累。
3) 乐于与别人分享自己的业务知识与经验。

	诚   信
	1) 积极理解和严格执行组织诚信价值体系和相关制度。
2) 对其他员工真诚互信，互助互爱，并爱岗敬业。
3) 主动承担一线责任，对解决不了的问题及时向组织汇报和沟通，以严谨、专业、规范的方式快速响应顾客需求。

	执   行
	1) 以提升公司的服务质量为目的，严格执行公司的制度。
2) 严格按照程序来执行。行动迅速，做事细心，不计较个人得失，努力完成本职工作。
3) 主动反馈执行结果，分享执行案例。提出想到的优化和建设性的建议。

	4.2 专业能力（学科知识、技术知识、通用技能、专业技能）

	学科知识
	1) 掌握相应的财务基础知识。
2) 熟悉相关法律法规知识。

	技术知识
	1) 掌握物业管理基本知识。
2) 熟悉统计分析知识。
3) 掌握预算管理的基本方法。

	通用技能
	1) 掌握常用沟通（中文写作、口头表达）技巧。
2) 掌握计算机操作（办公软件、应用软件）方法。

	专业技能
	1) 掌握预算方法。
2) 熟悉财务核算方法。
3) 熟悉物业管理数据统计分析的基本方法。

	4.3 沟通要求（请列出任职者经常性内外部联络的对象和沟通内容）

	主要沟通对象和沟通内容
	接触对象
	主要沟通内容

	
	外部
	服务供方
	费用结算

	
	
	业主、住户
	费用收缴

	
	
	银行工作人员
	现金存取

	
	内部
	财务核算人员
	工作汇报、工作支持

	
	
	财务部长
	工作汇报、工作协调

	
	
	管理处其他同事
	工作支持、工作协调
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