广 州 创 裕 财 税 咨 询 有 限 公 司                                     [image: image1.jpg]



GUANGZHOU CY TAX CONSULTING COMPANY LIMITED                     Tax Consulting

人员架构及职责范围

[image: image1.jpg]










 副总经理：1、负责诚道工作室日常管理工作的布置、实施、检查、督促、落实执行情况；

（秦兵伟） 2、制定诚道工作室的发展战略与经营计划；

           3、把握市场动向，市场资讯，协助总经理做业务决策和推动；

           4、领导诚道工作室内部团队建设，内部管理机制的完善；

           5、维护与广州市商贸职业学校的良好关系，带领工作室积极响应学校的工作。
 财务经理：1、主持日常财务、会计及税务管理工作，管理监督基础财务的工作质量；

（袁彩云） 2、进行公司的财务流程审核，审核公司财务报表、进行账务分析；

           3、负责组织公司的成本管理工作，进行成本预测、控制、核算与分析，降低消

              耗、节约费用，确保公司利润指标的完成；

           4、负责向公司总经理汇报财务状况和经营成果，各项财务收支和盈亏情况，以

              便领导及时进行决策；

           5、负责员工报销费用的审核；

           6、出具验资报告、审计报告、汇算清缴等报告

           7、负责财务部的统筹工作；

           8、公司物品采购；

          10、每月5号前联系客户拿取做帐单据。
 内帐会计：1、负责日常会计核算、账务处理,编制财务报表（月度收入明细表、月度支出明细表、应收账

 （梁洁）     明细表、现金银行余额表、损益表、资产负债表），每月5号前发送上月财务报表给总经理；
           2、负责员工报销费用的审核；

           3、负责收集和审核原始凭证，保证报销手续及原始单据的合法性、准确性；

           4、负责录入、扫描、保存、归档公司及客户相关证件、资料。

           5、信用卡的管理；

           6、签订合同的录入、保管与管理；

           7、出具客户结算单；

           8、每月安排相关人员领取银行回单；
           9、油卡余额查询与登记。

           10、每天盘点现金，与账面现金余额核对一致，有差额及时找出原因。

  出 纳：  1、公司现金及银行收付处理；

（陈彩铃） 2、登记现金日记账和银行日记账、现金流水、银行余额，每日下班前发送至总经理邮箱；
           3、库存现金的保管，；

           4、负责员工报销费用的支付

           5、保管相关印章、支票与收据；

           6、每月水电费、工资的支付；

           7、公司及总经理财物的保管；

           8、公司电话卡账单查询及充值。
 会计经理：1、公司业务的外账处理、报税、编制会计表报；

（唐月华） 2、指导并监督会计部人员做帐、报税跟进情况；
           3、协助客户处理税务、账务问题；

           4、每月25号统计一般纳税人的进销项，联系客户拿进项发票扫描；
           5、开具发票；

           6、及时检查会计凭证装订情况，凭证量少的企业3个月装订一次；

           7、落实外账客户的原始凭证及每月问及有没有代开发票

 会计主管： 1、每月15号前完成一般纳税人的增值税申报

（李丽清）  2、公司业务的外账处理、报税、编制会计报表；

            3、每月发送客户前一月度财务报表（有做内帐的客户需要发6张报表，月度收入明细表、月

               度支出明细表、应收账款明细表、现金银行余额表、损益表、资产负债表）

            4、协助客户处理税务、账务问题；

            5、诚道工作室考勤记录；

            6、创裕班课程安排及跟进；

            7、诚道学徒相关培训；

            8、协助副总经理处理诚道工作室大小事务；

            9、跟进老师所负责企业的账务情况。

实习会计：  1、协助会计经理处理基础会计账务事项；

（翁 柳）   2、每月发送总经理、客户前一月度财务报表（有做内帐的客户需要发6张报表，月度收入明

               细表、月度支出明细表、应收账款明细表、现金银行余额表、损益表、资产负债表）；

            3、每月15号前登录小规模的税控盘完成抄税清卡操作；

            4、协助工商部处理相关事宜。

 人事经理： 1、负责公司招聘、员工入职、转正、离职等工作的综合管理；

（冯丽华）  2、负责公司员工考勤、薪酬、福利、社会保险等工作的综合管理；

            3、监督年度、月度各部门绩效考核管理，不断完善绩效管理体系；

            4、负责公司日常行政事务的管理及各部门人员的调配；

            5、负责组织起草、修改、完善、公布公司相关管理制度、合同、工作流程等；

            6、严格执行公司各项制度，做好相关人事联络工作；

            7、组织安排公司例会、筹划重大活动，实施推动企业文化建设的举措；

            8、公司财物的领用登记；

            9、员工档案管理；

           10、新员工的入职培训；

           11、创裕微信服务号的撰写以及订阅号的安排；

           12、创裕班课程安排及跟进。

 实习助理： 1、负责创裕微信订阅号的发布，并转发至创裕的每个微信群。

（周子妤）

工商经理：  1、负责工商注册、变更、注销及各项经营许可证办理；

            2、负责工商部工作计划、安排与实施；

            3、工商部人员的业务指导与检查、控制、监督，保证工商部工作按计划、程序

               进行；

            4、挖掘老客户的业务需求，开发新的服务项目；

            5、及时跟进处理客户关于工商业务的投诉；

            6、工商部人员的日常业务培训；

            7、掌握行业动态，及时反馈工商、税务、银行等部门政策变动，及时反馈到公司，做出准确 

               的分析和应对措施；

            8、与部门内外保持良好的沟通，提供业务专业咨询；

            9、收集办事人员各种事项办理流程，做成文档和PPT；

           10、处理上级交办的其他任务。

 工商实习： 1、协助工商经理完成注册、变更、注销及各项经营许可证办理；

（陈琼琳）  2、工商部待办事项的添加； 

            3、公司周会会议记录；

            4、完成上级交办的其他事务。

 工商实习： 1、协助工商经理完成注册、变更、注销及各项经营许可证办理；

（张冬梅）  2、协助副总经理处理诚道工作室大小事务；

            3、协助跟进创裕班课程及诚道学徒培训；

            4、完成上级交办的其他事务。

 工商实习： 1、协助工商经理完成注册、变更、注销及各项经营许可证办理；

（陈妙珊）  2、完成上级交办的其他事务。

 项目经理： 1、负责公司广告、宣传资料的设计与制作；

（邱利辉）  2、款项的催收；

            3、跟进资质类项目；

            4、协助总经理的对外的应酬、会议、出差等；

            5、负责公关专项活动，协调处理各方面的关系；

            6、完成总经理授权与交办的其他任务。
 业务经理： 1、借助公司平台与优势，积极开发新客户；

（卓嘉斌）  2、与客户保持良好沟通，实时把握客户需求，为客户提供主动、热情、周到的

               服务；

            3、收集一线营销信息和用户意见，及时对公司营销策略进行调整；

            4、积极完成团队销售量指标；

            5、业务部人员的日常培训；

            6、创裕官网、微商城的推广及维护。

业务副经理：1、借助公司平台与优势，积极开发新客户；

（陈京辉）  2、挖掘老客户的业务需求，开发新的服务项目；

            3、积极完成团队销售量指标；

            4、东骏广场写字楼放租事项；

            5、总经理移民相关事宜。

 业务员：   1、借助公司平台与优势，积极开发新客户；

（郭润弟）  2、积极完成团队销售量指标；。

  业务员：  1、借助公司平台与优势，积极开发新客户；

（陈细辉）  2、积极完成团队销售量指标；

            3、对公司各个微信群进行维护，积极响应客户需求。

技术开发经理：1、开发系统新模块；

 （周颖）     2、维护系统与官网的正常运行；

              3、收集各部门对系统的使用意见与建议，进行改进。
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