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《财务各岗位职责与考核精细化管理》

内容概要

《财务各岗位职责与考核精细化管理》针对财务部、预算部、资金部、财务分析部、投资部、融资部
、资产部、成本控制部、会计核算部、审计部、税务部、稽核部、财务信息部共13大财务职能部门的
工作特点，设计了各职能部门的职责、目标和职能分解，并给出了各岗位的岗位职责、岗位目标、任
职资格、岗位权限、考核量表的设计范例，为各企事业单位高效地开展组织设计和人员配置工作提供
了“拿来即用”或“稍改即用”的指导工具。
　　《财务各岗位职责与考核精细化管理》适合企事业单位经营管理人员、财务会计人员、流程管理
人员、管理咨询人士，以及高等院校相关专业的师生阅读、使用。
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章节摘录

版权页：   知识 专业知识 具有投资管理学、财务管理等相关知识 业务知识 具备投资管理的理念，能
够对管辖范围内的投资活动进行测算、分析与评估 基础常识 1.熟悉国家相关法律法规，以及国家和行
业的相关标准、政策 2.了解项目投资活动的基本方针、政策和法规 经验 工作经验 1.3年以上投资管理
工作经验 2.2年以上大中型企业本岗位工作经验 培训经历 接受过投资管理、财务管理等相关培训 能力 
基础能力 1.熟练操作Office办公软件 2.具有较强的学习能力 通用能力 1.具有良好的沟通能力和应变能力
2.具有优秀的问题解决与分析能力 管理能力 1.具有良好的信息文件管理能力 2.具有良好的授权控制能
力和计划管理能力 技能 上岗技能 具有投资分析师资格证者优先 业务技能 1.具有优秀的投资核算能力
和细节把控能力 2.具有优秀投资项目分析、解决能力 素养 自身素养 心理素质良好、思维清晰敏锐，
有较强的抗压能力 职业素养 工作热情、勤奋，善于发现和解决问题 6.4.3投资专员职责说明 职责概述 
根据领导要求完成企业有投资意向区域的市场调研，参与企业投资项目的测算、评估与选择、投资管
理，协助部门主管制定企业投资项目规划等工作 工作职责 1.投资市场调研 （1）积极开展行业研究及
投资项目的市场调研等前期工作，根据企业的投资方向组织进行市场调查，搜集有关的市场信息资料 
（2）对市场调查信息资料进行汇总并认真分析研究，编制市场调查报告，供领导参考 2.投资项目评估
测算分析 （1）对投资项目实施评估、测算、分析，确定投资项目的成本、收益和风险，配合投资主
管制定投资计划和投资方案，为管理层的投资决策提供依据 （2）根据投资计划及方案寻找项目资源
，设计投资项目，组织项目调查和可行性分析研究，开展投资工作 3.投资项目执行 （1）为投资项目
准备推荐文件，编制投资调研报告及框架协议的相关内容，拟订项目实施计划和行动方案供企业领导
参考 （2）参与投资项目谈判，建立并维持与合作伙伴、主管部门和潜在客户的业务关系 （3）监控和
分析投资项目的经营管理，并及时提出业务拓展和管理改进的建议 （4）协助投资主管进行投资项目
后期的结果评估，拟订项目结果评估报告 （5）对投资项目的资料、决议、方案、可行性报告等资料
进行整理、归档，并按照相关制度认真管理。
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编辑推荐

《财务各岗位职责与考核精细化管理》为各企事业单位形成科学、完整的财务管理体系提供了全方位
的财务管理工作指导与参考依据，是财务管理人员在工作中必不可少的工具书。企业的财务管理只有
岗位职责明晰、按照制度执行、按流程执行，才能执行到位、执行专业、执行有效，才能提高财务管
理的效率。
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