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职位说明书

基
本
情
况

职位名称 融资管理 职位编号
所属部门 资产管理部 直接上级 经理
直接下属

职位名称

无

职位设置目的 审查权属公司融资项目，做好公司资金的合理调度

工
作
职
责

1. 负责集团公司融资管理方面的工作
2. 负责权属公司融资项目的管理
3. 负责完善融资管理制度
4.

工
作
内
容

1. 负责权属公司融资方案的审查论证
2. 及时向银行通报有关项目进展情况，积极配合银行的贷后资金使用检查
3. 测算存贷款利息，按月编制公司筹资情况变动表
4. 具体负责向银行申请借款等筹措事项和还贷资金，按时支付贷款利息等还款事

项，编制借款、还款资金表
5. 提出提高资金使用率、平衡融资结构、降低融资成本和降低资金风险的合理化

建议，积极寻求低成本的融资途径
6. 代表集团公司与有关银行及政府有关职能部门进行沟通协调、建立良好的公共

关系
7. 负责集团担保合同的审查论证
8. 协助部门经理维持公司的资金的合理调度与管理
9. 及时对公司资金使用情况进行统计分析，及时汇报各银行资金及贷款情况
10. 负责各种融资档案的保管工作
11. 负责适时提出融资方案
12. 按照领导安排，配合开展其他金融工作

工
作
职
权

1. 对集团融资方案具有提案权、建议权、执行权

2. 对权属公司融资方案具有审核权
3.

4.

5.

办
公
设
备

个人专用 市内电话、移动电话、台式电脑（互联网接入）
部门共用 长途电话、打印机
公司共用 复印机、传真机、机动车辆

工 内 汇 向部门经理定期汇报融资计划、融资成本、资金调度等日常工作
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作
关
系

部

工

作

关

系

报

督

导

协

调
外部

工作

关系

与银行、产业集团和投资公司等业务相关单位合作
开展担保、贷款和互保等工作
协调权属公司开展融资和资金调度工作

任
职
资
格

学历 本科及以上 专业 金融、财务管理类
年龄 25-45岁 性别

工作

经验

3年以上的融资财务管理工作经验，有一定的项目贷款经验
了解银行体制，熟悉财务及融资业务

工作

技能

良好的表达、人际交往、研究分析、数据编制能力和专业技能

其他

要求

有良好的社会关系
有较强的责任心

职前

培训

公司资金制度、融资方针和融资需求、资金使用方针的培训

修
订
履
历

修订时间 修订内容 修订者 审核者 审批者
2003.11.05 新规作成
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