
附件 1：

税务资金经理岗位说明书
基本信息：

岗位名称：税务资金经理 所属部门：天津销售分公司财务资产部

岗位级别：M12-M13 直接上级：天津销售分公司财务资产部经理

辖员人数：2 编制日期：2022 年 7 月 28 日

工作职责：

1.负责制定税务管理、资金管理、信用风险管理等制度、组织制度宣贯，执行制度规定，保证相关业务符

合要求。

2.负责年度、月度和周资金计划的编制、上报、执行分析。

3.负责银行账户的管理，包括：账户开立、变更、注销等。

4.负责合营公司建设资金筹集，日常资金调拨。

5.负责银行承兑汇票、信用证、履约保障的开立、收取、审核、验真、保管、承兑等相关工作。

6.负责现金的日常管理，包括现金收款、保管、缴存银行等。

7.负责销售结算审核，核实客户预付款、授信额度使用情况，客户授信额度审核和日常维护。

8.负责销售货款的收取、逾期账款的催收。

9.协助完成电商平台订单结算审核，及时发现需要补款的订单，收回订单欠款，及时关闭订单。

10.负责税务登记、税务变更、税务注销相关工作。

11.负责发票领购、保管和开具，日常税务核算提单，纳税申报与税收缴纳。

12.负责税务系统日常维护、各类税保报表的报送。

13.负责税收优惠政策的争取与落实，税收法规的推送、税务知识培训。

14.开展税收政策研究，落实商务合同涉税条款，做好税收政策遵从，规避涉税风险。

15.负责资金管理、税收征管相关的审计和自查工作，开展审计问题整改。

16.完成上级领导交办的其他工作。

任职条件：

1.学历/学位要求 学历：3（1.博士研究生 2.硕士研究生 3.大学本科 4.大专及以下）。

2.专业要求 石油化工、理工、经济和管理类等专业。

3.工作经验要求 具有 3 年及以上工作经验且下一层级岗位工作经验 1 年。

4.知识技能要求 熟悉掌握天然气、LNG 利用基本知识；能熟练的运用 office 等办公室应用软件。

5.素质能力要求

具有较强的政治力、思维能力、判断力、社交能力；具有较强的口头表达和文字组

织能力；工作积极主动，有敬业精神，能如期完成任务；思路清晰，能抓工作重点，

有较强的计划性；有协作精神，使工作有效开展。

6.其它要求 特别优秀人才可适当放宽任职资格条件。




