营销中心结算部经理岗位工作标准
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	范 围
	本标准规定了结算部经理的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于结算部经理的岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	遵章守纪、爱岗敬业、服从领导、团结协作。有法律意识、全局观念、大局意识、事业心责任感强。

	
	文化专业
	大专及以上学历

	
	职业资格
	    严格、谨慎、细心，肯学习，善于接受新知识，具有组织有领导能力。

	
	工作经历
	五年以上从事企业经营管理工作经验

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	负责应收款管理工作。销售佣金和年终销售返利管理工作。公司营销政策执行的监督管理。发票管理工作。对直接下级的行为规范、工作表现及给营销中心造成的影响负责。上级或营销中心安排的其他工作任务。公司制度规定的其他职责。

	权  限
	营销中心重大财务问题的参与和建议权、财务工作的监控权、费用的审核权和调查权、增值税专用发票的监管权、财务制度纪律执行的监督权、对结算部员工考核、升降、奖惩的建议权、对下级之间工作争议的裁决权

	岗位工作要求和检查考核
	工作内容与要求
	分值
	检查
与考核
	增
减分

	
	按《管理人员通用工作标准》执行
	5
	未落实

每一件
	－1

	
	负责组织部门人员共同拟订公司货款回收计划并组织实施
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	负责组织公司应收款的账务核对工作
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	负责组织建立佣金管理体系并及时维护、完善和更新
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	负责落实公司销售佣金及返利的计提、结算、核实和支付管理工作
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	负责各项费用支出的审核工作
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	监督公司营销政策执行，及时配合相关部门解决营销政策执行中的问题
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	配合相关部门对营销政策进行审计，并出具审计报告
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	监督增值税专用发票、金税卡开票系统等重要物品的安全保管工作
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	配合相关部门参与客户信用评定工作
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	拟订本部门年度工作计划和月度工作计划，将计划落实到人并落实、执行
	8
	未落实

每一件
	－1

	
	参与营销中心管理制度及政策的拟订，组织部门员工学习并监督履行情况
	7
	未落实

每一件
	－1

	记录
	月度、年度工作计划及总结报告

	附   录
	直接上级
	营销中心总经理

	
	直接下级
	货款管理员、发票管理员、出纳

	
	周边关系
	负责结算部全面事务，与各部门之间的协调工作

	
	职业发展
	经理由营销中心总经理提议及决定聘用或解聘，其工作对营销中心总经理负责

	
	起草单位
	人力资源部

	
	主要起草人
	

	
	标准批准
	华仪电器集团有限公司标准化管理委员会批准


