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01 确保财务数据的准确性
对公司的各项财务数据进行仔细核对，确保数据

的准确性，为公司的决策提供可靠的数据支持。

02 完成年度财务结算

按照公司规定的时间节点，完成年度财务结算工

作，确保公司年度财务报表的及时发布。

03 优化财务管理流程
对现有的财务管理流程进行梳理和优化，提高财

务管理效率，降低财务风险。

工作目标



编制财务预算和报告
根据公司的战略规划和业务计划，编

制财务预算和报告，对公司的财务状

况进行全面分析和评估。

税务申报与筹划
负责公司各项税务申报工作，合理筹

划税务，降低公司税务负担。

资金管理与调度
负责公司资金的管理和调度，确保公

司资金流的稳定和安全。

内部控制与审计
建立健全公司内部控制体系，定期进

行内部审计和财务检查，确保公司财

务工作的规范化和合规性。

工作内容



严谨细致的工作态度
财务工作需要严谨细致的工作态度，

对数据敏感，能够发现和解决各种财

务问题。

高效的工作能力
财务工作需要高效的工作能力，能够

快速处理各种财务事务，确保工作进

度和质量。

良好的沟通和协调能力
财务工作需要与公司内部各部门和外

部相关机构进行沟通和协调，因此需

要具备良好的沟通和协调能力。

持续学习和创新精神
随着公司业务的发展和市场环境的变

化，财务工作需要不断学习和创新，

以适应新的挑战和机遇。

工作要求
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制定预算方案01

根据企业战略目标和业务计划，制定详细的预算

方案，包括收入、支出、成本等各项财务指标。

02 分解预算
将预算方案分解到各部门和项目，明确责任和目

标，确保预算的执行和考核。

03
预算审批
经过上级领导审批后，将预算方案下发至各部门，

作为财务工作的指导。

预算编制



定期收集各部门预算执行
数据，分析预算偏差原因，
及时调整和优化。

监控预算执行情况 调整预算 考核与激励

根据实际情况和业务变化，
对预算进行适时调整，确
保预算的合理性和可行性。

对各部门预算执行情况进
行考核，实施奖惩措施，
激励员工积极参与预算管
理。

030201

预算执行



当出现重大业务变化或不
可抗力因素时，相关部门
可提出预算调整申请。

预算调整申请

对预算调整申请进行审核，
综合考虑企业整体利益和
资源分配，决定是否批准。

预算调整审批

经批准后，相关部门需按
照调整后的预算方案执行，
确保预算的合理性和准确
性。

调整后预算执行

预算调整



按照会计准则和会计制度，对企
业的经济业务进行日常账务处理，
确保账务处理的规范性和准确性。

日常账务处理
根据账务处理结果，编制企业财务
报表，包括资产负债表、利润表、
现金流量表等。

编制财务报表

通过对财务报表的分析，发现企业
经营中存在的问题和风险，提出改
进建议和措施。

财务分析

会计核算
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财务状况分析

资产状况分析

对公司的流动资产、固定资产、无形

资产等各类资产进行全面分析，了解

公司的资产规模、结构及使用效率。

负债状况分析

对公司的短期负债、长期负债、负债

结构及偿债能力进行深入分析，评估

公司的财务风险。

所有者权益状况分析

对公司的实收资本、资本公积、盈余

公积及未分配利润等所有者权益进行

详细分析，了解公司的股东结构和权

益状况。



成本费用分析

对公司的生产成本、管理费用、
销售费用及财务费用等各类成本
费用进行深入分析，了解公司的
成本控制和盈利能力。

收入结构分析

对公司的主营业务收入、其他业
务收入及营业外收入进行全面分
析，了解公司的收入来源及结构

。

利润分析

对公司的营业利润、净利润及利
润分配等进行全面分析，了解公
司的盈利能力和利润分配政策。

经营成果分析
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