附件二

公开招聘岗位说明
一、岗位职责
1. 配合分管领导，负责上市公司及其子公司日常成本核算、会计核算工作管理，负责财务部门日常报告及定期上市财务业绩公告的编制及复核等，以确保符合公司各项财务管理制度、国际财务报告准则和香港交易所上市规则
2. 负责根据财务信息及相关业务信息，对上市公司及其子公司经营情况进行分析，提供专业、有操作性的分析报告，并给出相关建议。
3. 负责境外公司各类涉税事宜，包括纳税申报审核，税金计算，税金支付。
4. 负责上市公司年度财税预算决算编制工作，并及时推进滚动预算工作。
5. 负责外审及内审部门的相关工作。
6. 协助上市公司开展财务部工作与内外部机构的沟通与协调工作。
7. 其他财务相关工作。
二、工作内容
1. 负责上市公司及其子公司资金运作管理、日常财务管理与分析、资本运作、对外合作谈判等。
2. 负责项目收入、成本核算与控制。
3. 负责上市公司财务管理及内部控制，根据公司业务发展的计划完成年度财务预算、决算，并跟踪其执行情况。
4. 按时向上级单位及分管领导提供财务报表，并确保这些报告可靠、准确。
5. 结合上市公司风险控制需要及实际情况及，制定、维护、改进公司财务管理程序和制度。
6. 监控可能会对公司做成经济损失的经济活动，并即时向分管领导报告。
7. 监控公司投资项目，以确保已经批准的项目实施，批准的项目在预算范围内进行并在控制之中。
8. 负责编制、汇总各项月/季/年度财务报告及上市公司公告。
9. 负责上市公司的各项收入及成本核算及分析工作。根据公司的规定费用开支范围和标准，审核原始凭证的合法性、合理性、和真实性，审核费用发生的审批手续是否符合公司规定。
10. 负责资金、资产管理工作。
11. 管理银行、工商及其他与财务工作有关机构的关系，并及时办理与其之间的业务往来。
12. 完成上级单位及分管领导交给的其他日常事务工作。
13. 根据中国及国际会计制度规定，设置科目明细账和使用对应的账簿，准确地登录各类明细账，要求做到账目清楚、数字正确、登记及时、账证相符，发现问题及时更正。
14. 准确、及时的做好上市公司各项合拼账务和年度结算工作。
15. 负责香港办公室固定资产的会计明细核算工作，建立固定资产辅助明细账，按月正确计提固定资产折旧，定期或不定期地进行上市公司资产核实的工作。
16. 负责公司所有境外税金的计算、申报工作，负责开展外部及内部各项审计工作。

