财务经理岗位操作规程
一、日常财务管理
1. 资金监控：每日监控公司银行账户余额、资金流入流出情况，核对资金日报表，确保资金安全；对异常资金变动及时预警并上报总经理。
2. 凭证审核：每日审核会计编制的记账凭证，重点检查原始凭证合规性（如物业费发票、维修支出单据等）、账务处理准确性，签字确认后传递至出纳付款或登记入账。
3. 例会管理：每周组织财务部门例会，同步财务数据、协调跨部门财务事项（如与客服部核对物业费收缴数据），跟踪重点工作进度。
二、预算管理
1. 预算编制：每年10-11月牵头编制下一年度财务预算，收集各部门（如工程部维修预算、行政部费用预算）需求，结合历史数据及经营目标，编制收入预算（物业费、停车费、增值服务收入等）、成本预算（人工、维修、能耗、税费等），报总经理及业主委员会审批。
2. 预算执行：每月监控预算执行情况，分析差异（如物业费收缴率未达预算、维修成本超支），形成《预算执行分析报告》，提出改进措施（如加强催缴、优化维修供应商）。
3. 预算调整：对因政策变动（如政府调价）、突发事项（如疫情导致空置率上升）需调整预算的，按审批流程（部门申请→财务审核→总经理审批）办理，确保预算与实际经营匹配。
三、会计核算与报表
1. 账务合规：监督会计人员严格执行《企业会计准则》及物业公司会计制度，规范账务处理（如物业费按权责发生制确认收入、维修基金专款专用核算）。
2. 报表编制：每月5日前完成上月财务报表编制，包括资产负债表、利润表、现金流量表及专项报表（《物业费收缴明细表》《维修基金收支表》），确保数据准确并经总经理签字后，报送业主委员会及集团总部（若有）。
3. 成本核算：按月归集各项目（如不同小区）成本费用，核算项目利润，为“一项目一核算”提供数据支持，辅助管理层决策（如低效项目优化）。
四、资金与融资管理
1. 资金计划：每月根据经营需求编制《月度资金计划表》，合理安排资金用途（如优先保障员工工资、税费缴纳、紧急维修支出），避免资金闲置或短缺。
2. 融资协调：如需融资（如维修基金临时垫付），对接银行或金融机构，准备融资材料（财务报表、项目可行性报告），跟踪融资进度，控制融资成本。
3. 付款审批：严格执行付款审批流程：部门申请→财务审核（预算内/外）→财务经理签字→总经理审批→出纳付款，重点控制超预算支出及大额非经营性支出。
五、税务管理
1. 纳税申报：每月1-15日指导会计完成增值税（物业费、维修服务适用税率）、企业所得税、房产税、城镇土地使用税等税种申报，核对申报表数据与账务数据一致，确保无逾期申报或错报。
2. 税务筹划：研究税收优惠政策（如小微企业所得税减免、社区服务增值税优惠），优化税务方案（如合理划分应税收入与免税收入），降低税务风险及税负。
3. 税务合规：定期自查税务合规性（如发票开具是否规范、个税代扣代缴是否完整），配合税务机关检查，提供相关资料。
六、财务分析与报告
1. 经营分析：每月10日前完成《月度经营分析报告》，重点分析：
· 收入端：物业费收缴率（公式：实际收缴额/应收额）、停车费增长率、增值服务（如家政、广告位租赁）收入占比；
· 成本端：人均管理成本、单位面积能耗成本、维修成本占收入比；
· 盈利能力：毛利率、净利率、净资产收益率。
2. 专项报告：针对重大事项（如物业项目接管/退出、大型维修改造）编制专项财务分析，评估经济效益（如接管新项目的投资回报周期），为决策提供依据。
七、内控与审计
1. 内控制度：制定并完善财务内控制度（如《物业费收缴管理办法》《维修基金使用流程》），每年评审制度有效性，堵塞漏洞（如防止物业费挪用、虚报维修支出）。
2. 审计配合：配合外部审计（如年度财务审计、业主委员会专项审计），提供会计凭证、账簿、报表等资料，解释财务数据；对审计发现问题（如账务处理不规范）组织整改并跟踪闭环。
八、档案管理
1. 资料归档：每月将审核后的记账凭证、原始单据（物业费台账、维修合同、银行回单等）整理成册，编号存档；年度结束后将财务报表、预算文件、审计报告等永久归档，电子档案备份至公司服务器。
[bookmark: _GoBack]九、团队与合规管理
1. 团队建设：制定财务人员培训计划（如物业行业会计制度、税务新政），每季度组织1次专业培训；按公司考核制度对下属进行月度/年度绩效评估，提出改进建议。
2. 合规检查：定期检查财务合规性（如发票管理、资金支付流程），确保符合《物业管理条例》《会计法》及公司制度要求，避免法律风险。
物业公司财务经理岗位操作规程清单
	序号
	操作模块
	核心操作内容
	责任部门/人
	频率
	依据文件

	1
	资金监控
	审核资金日报表，监控账户余额
	财务经理
	每日
	《资金管理办法》

	2
	凭证审核
	审核记账凭证原始单据合规性、账务处理准确性
	财务经理
	每日
	《会计基础工作规范》

	3
	预算编制
	牵头编制年度收入/成本预算，报总经理审批
	财务经理+各部门
	每年10-11月
	《预算管理制度》

	4
	纳税申报
	指导会计完成月度/季度税费申报
	财务经理+税务会计
	每月1-15日
	《税收征管法》

	5
	经营分析
	编制《月度经营分析报告》，分析收缴率、成本占比等指标
	财务经理
	每月10日前
	《财务分析管理办法》

	6
	内控制度评审
	年度评审财务内控制度有效性，修订《物业费收缴管理办法》等
	财务经理
	每年12月
	《内部控制基本规范》

	7
	档案归档
	整理财务凭证、报表等资料，电子档案备份
	财务经理+档案管理员
	每月/年度
	《会计档案管理办法》

	8
	团队培训
	组织财务人员物业行业会计制度、税务新政培训
	财务经理
	每季度
	《员工培训管理制度》



