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前言

本标准按照 GB/T1.1-2020《标准化工作导则第 1部分：标准化文件的结构和起草

规则》的规定起草。

本标准起草单位：中联企业管理集团有限公司、中兴财光华会计师事务所(特殊普

通合伙)、中联税务师事务所有限公司、财天下科技有限公司、财天下企业服务股份公

司、北京中联能力大数据测评技术研究院、中联集团教育科技有限公司、中国石油化工

集团公司、中国石油天然气集团有限公司、东北财经大学、东莞理工学院、北京财贸职

业学院、山西省财政税务专科学校、山东商业职业技术学院、江苏经贸职业技术学院、

四川财经职业学院、江苏财经职业技术学校、浙江金融职业学院、海南经贸职业技术学

院、秦皇岛职业技术学校、武汉市财政学校、安徽财贸职业学院、安徽商贸职业技术学

院、成都工业职业技术学院、成都职业技术学院、大连商业学校、大连职业技术学院、

甘肃财贸职业学院、广州城市职业学院、广州工程职业技术学院、哈尔滨广厦学院、哈

尔滨市第一职业高级中学校、黑龙江林业职业技术学院、湖南财经工业职业技术学院、

湖南开放大学、湖南商务职业技术学院、湖南信息职业技术学院、徽商职业学院、吉林

电子信息职业技术学院、吉林工业职业技术学院、吉林交通职业技术学院、吉林铁道职

业技术学院、江西财经职业学院、江西工业贸易职业技术学院、江西外语外贸职业学院、

江西现代职业技术学院、辽宁金融职业学院、辽宁经济职业技术学院、辽宁农业职业技

术学院、辽宁现代服务职业技术学院、辽宁职业学院、上海城建职业学院、上海电子信

息职业技术学院、沈阳现代制造服务学校、四川邮电职业技术学院、四平职业大学、芜

湖职业技术学院、延边职业技术学院、长白山职业技术学院、长春金融高等专科学校、

长春汽车工业高等专科学校、长春职业技术学院、长沙民政职业技术学院、长沙职业技

术学院、重庆财经职业学院、重庆城市管理职业学院、重庆电子工程职业技术学院、重

庆工程职业技术学院、重庆建筑科技职业学院、重庆科创职业学院、重庆商务职业学院

等。

本标准主要起草人（按姓氏笔画顺序）：丁增稳、万依云、王子林、王伟、王维

国、王景香、王静、方春龙、孔德兰、邓艳芳、古今、叶剑明、田宏、冯全、邢玉敏、

师天良、曲纹笠、朱明会、伍瑞斌、庄元安、刘玉强、刘正兵、刘兴钒、刘玮、刘洪亮、
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刘丽玲、刘晔、刘海涛、刘潇亭、关红、祁海艳、许立兰、孙万军、孙义、孙玉贤、孙

红菊、孙迎春、孙建国、严涌、苏启立、苏重来、李玉英、李代俊、李勇、李海燕、杨

蕊、杨蕾、吴迪、何先应、佘浩、张小苏、张青、张怡佩、张洪波、陆春芬、陆培中、

陈东升、陈玲、陈强、陈巍、武新、欧玉辉、周云凌、周阅、周雅顺、郑玉亮、赵丽生、

赵峰松、赵靖、郝卫军、郝黄达、胡彦平、胡越君、胡翔、柳志、钟爱军、侯刘成、侯

崇超、贺立滨、贾娜、顾永明、徐佳、徐俊、徐勇、殷朝华、高丽萍、高香林、唐章奇、

黄吉秀、黄志平、黄菊英、曹小红、曹琼蕊、曹薇、梁健秋、彭艺、董京原、韩林、程

淮中、谢真孺、谭素娴、熊显彬、燕峰。

声明：本标准的知识产权归属于中联集团教育科技有限公司，未经中联集团教育

科技有限公司同意，不得印刷、销售。
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1 范围

本标准规定了智能财税职业技能等级对应的工作领域、工作任务及职业技能要求。

本标准适用于智能财税职业技能培训、考核与评价，相关用人单位的人员聘用、培

训与考核可参照使用。

2 规范性引用文件

下列文件对于本标准的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版

本适用于本标准。凡是不注日期的引用文件，其最新版本适用于本标准。

《中华人民共和国会计法》（2017年修正）

《中华人民共和国税收征收管理法》

《中华人民共和国发票管理办法》

《中华人民共和国票据法》

《中华人民共和国合同法》

《企业财务通则》

《企业会计准则》

《小企业会计准则》

《会计基础工作规范》

《企业会计信息化工作规范》

《会计档案管理办法》

《企业内部控制基本规范》

《企业内部控制应用指引》

《管理会计基本指引》

《管理会计应用指引》

《代理记账管理办法》
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《税务咨询业务规则（试行）》

《税务顾问业务规则（试行）》

《注册税务师涉税服务基本准则》

《企业所得税年度纳税申报代理业务规则（试行）》

《中华人民共和国职业分类大典》（2015版）（职业代码2-06-03/04/05）

GB/T5271.28-2001人工智能术语

GB/T35295-2017大数据术语

3 术语和定义

国家、行业标准界定的以及下列术语和定义适用于本标准。

3.1 财税 Finance And Taxation

财税是企业财务会计与税务的通称，在企业生产经营管理过程中，融财务、会计、

税务及相关业务为一体统称财税业务。

Finance and taxation is the general name of enterprise financial accounting

and taxation. In the process of enterprise production, operation and management,

finance, accounting, taxation and related businesses are integrated,

collectively referred to as finance and taxation business.

3.2 智能财税 Intelligent Finance And Taxation

智能财税是大数据、人工智能、移动互联网、云计算、区块链等现代信息技术赋能

财税领域，适应于产业升级和创新发展需求，以核算流程与管理行为智能化为业务基础，

以共享化、智能化、专业化为运行特征，以职能升级与管理创新为功能特征的现代财税

业态。它以社会共享产业业态为重点，以社会共享服务平台为枢纽，以业票财税融一体

化为核心牵引，并集成工商服务业务、人力资源与社会保障业务、证照服务业务、政策
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咨询服务，形成中小微型企业代理服务、企业管家与大中型企业财税外包并举的O2O智

能财税社会共享服务生态。

Intelligent finance and taxation is a modern finance and taxation business

form enabled by modern information technologies such as big data, artificial

intelligence, mobile Internet, cloud computing and blockchain. It meets the

needs of industrial upgrading and innovation development, takes the intelligence

of accounting process and management behavior as the business basis, takes

sharing, intelligence and specialization as the operation characteristics, and

takes function upgrading and management innovation as the functional

characteristics. It focuses on the business form of social sharing industry,

takes the social sharing service platform as the hub, takes the integration of

business ticket, finance, taxation and finance as the core traction, and

integrates industrial and commercial service business, human resources and

social security business, license service business and policy consulting

services to form small and medium-sized micro enterprise agency services O2o

intelligent fiscal and tax social sharing service ecology of corporate

housekeeper and fiscal and tax outsourcing of large and medium-sized

enterprises.

3.3 财务机器人 Financial Robot

财务机器人是人工智能技术在财务领域的具体应用，现阶段财务机器人针对财务的

业务内容和流程特点，主要采用机器人流程自动化（RPA，RoboticProcessAutomation)

技术，结合其他智能化技术，实现自动化处理有规则、高频率的财务专业业务，从而优

化财务流程，提高业务处理效率和质量，促进财务转型。
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Financial robot is a specific application of artificial intelligence

technology in the financial field. At present, according to the business content

and process characteristics of finance, financial robot mainly adopts robot

process automation (RPA) technology and other intelligent technologies to

realize the automatic processing of regular and high-frequency financial

professional business, so as to optimize the financial process, Improve the

efficiency and quality of business processing and promote financial

transformation.

3.4 企业管家 Enterprise Housekeeper

企业管家是在智能财税共享平台上，完成中小微型企业财税服务业务、工商服务业

务、人力资源与社会保障业务、证照服务业务、政策咨询服务等综合财经业务，它与智

能财税共享平台集成O2O服务业态。

Enterprise housekeeper is to complete comprehensive financial services such

as financial and tax service business, industrial and commercial service

business, human resources and social security business, license service business

and policy consulting service of small and medium-sized enterprises on the

intelligent financial and tax sharing platform. It integrates o2o service format

with the intelligent financial and tax sharing platform.

3.5 智能财税共享服务平台 Intelligent Tax Sharing Service Platform

智能财税共享服务平台是智能财税社会共享服务业态的财务与税务云服务支撑体

系，包括智能单据管理系统、智能财务管理系统、智能纳税服务管理系统等。共享平台

承载中小微型企业财税代理服务业务和大中型企业财税外包服务业务。
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Intelligent fiscal and tax sharing service platform is the financial and

tax cloud service support system of intelligent fiscal and tax social sharing

service business, including intelligent document management system, intelligent

financial management system, intelligent tax service management system, etc.

The sharing platform carries the financial and tax agency service business of

small and medium-sized enterprises and the financial and tax outsourcing service

business of large and medium-sized enterprises.

3.6 职业技能

个体完成某个职业岗位或职业岗位群工作任务的能力。

3.7 职业技能等级标准

对个体职业技能要求的综合性水平规定，包括职业素养、专业知识和技术技能等方

面的综合要求，分为初级、中级、高级，是开展职业技能培训和职业技能等级考核评价

的基本依据。

3.8 工作领域

将职业岗位或职业岗位群所涉及的职业活动，按工作性质和要求等分解成若干个工

作范畴或范围。

3.9 工作任务

职业岗位的工作内容，是通过对从业者的实际工作提炼、概括而形成的具有普遍性、

稳定性、持续性的工作项目。

4 适用院校专业

4.1 参照原版专业目录
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中等职业学校：会计、会计电算化、金融事务、文秘、工商行政管理事务、社会保

障事务、物流服务与管理、医药卫生财会、社区公共事务管理、农村经济综合管理、电

子商务等专业。

高等职业学校：财务管理、会计、审计、会计信息管理、统计与会计核算、税务、

财政、工商企业管理、文秘、金融管理、电子商务、劳动与社会保障、旅游管理、互联

网金融、农村金融、农业经济管理等专业。

应用型本科学校：大数据与财务管理、大数据与会计、大数据与审计、财税大数据

应用、企业数字化管理、国际经济与贸易、金融管理、金融科技应用等专业。

4.2 参照新版职业教育专业目录

中等职业学校：会计事务、金融事务、纳税事务、文秘、工商行政管理事务、社会

保障事务、物流服务与管理、卫生信息管理、社区公共事务管理、电子商务、农资营销

与服务等专业。

高等职业学校：大数据与财务管理、大数据与会计、大数据与审计、会计信息管理、

统计与会计核算、财税大数据应用、工商企业管理、现代文秘、金融服务与管理、电子

商务、劳动与社会保障、旅游管理、金融科技应用、农村金融、现代农业经济管理等专

业。

应用型本科学校：大数据与财务管理、大数据与会计、大数据与审计、财税大数据

应用、企业数字化管理、国际经济与贸易、金融管理、金融科技应用等专业。

高等职业教育本科学校：大数据与财务管理、大数据与会计、大数据与审计、财税

大数据应用、金融管理、企业数字化管理、国际经济与贸易等专业。

5 面向工作岗位（群）

面向财税社会共享服务中心、企业财务共享服务中心、其它会计税务审计专业服务

机构，以及企业财务会计、管理会计、税务管理等基础工作岗位群（如财税助理、基层
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财税业务操作人员等）、核心工作岗位群（如主办会计、业务会计、综合财税业务处理

人员等）和主管工作岗位群（如财务经理、财务分析主管等）。

6 职业技能要求

6.1 职业技能等级划分

智能财税职业技能等级标准以社会共享代理实务、社会共享外包服务、社会共享企

业管家等三大板块业务内容为依据，按照基础业务、运营业务以及综合管理业务的层级，

分为三个等级：初级、中级、高级，三个级别依次递进，高级别涵盖低级别职业技能要

求。

【智能财税】（初级）：面向财税社会共享服务中心、企业财务共享服务中心、其

它会计税务审计专业服务机构，以及企业财务会计、管理会计、税务管理等基础工作岗

位群，从事发票开具、发票等单据的分类与整理、出纳、会计核算、纳税申报等智能财

税基础工作；面向企业和财税专业服务机构从事财经服务专项事务的基础工作。

【智能财税】（中级）：面向财税社会共享服务中心、企业财务共享服务中心、其

它会计税务审计专业服务机构，以及企业财务会计、管理会计、税务管理等主办工作岗

位群，从事管理信息系统维护、企业特殊业务和复杂性综合业务的会计核算、审核、纳

税申报等智能财税主办工作；面向企业和财税专业服务机构从事财经服务综合事务的主

办工作。

【智能财税】（高级）：面向财税社会共享服务中心、企业财务共享服务中心、其

它会计税务审计专业服务机构，以及企业财务会计、管理会计、税务管理等主管工作岗

位群，从事基于新技术的财务规划与设计、控制与分析、咨询与决策等管理工作，从事

企业运营规划、融资筹划、纳税筹划、内部审计、经营分析与决策咨询等智能财税综合

管理工作。
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6.2 职业技能等级要求描述

表 1智能财税职业技能等级标准（初级）

模块 1：财税社会共享初级代理实务

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.发

票开

具

1.1 客

户开票

信息维

护

1.1.1 了解《中华人民共和国发票管理办法》（国务院令第 709 号）

（2019 年修订）、《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国

家税务总局令第 48 号）（2019 年修订）、《网络发票管理办法》

（国家税务总局令第 44 号）（2018 年修订）等相关法律法规的基

本内容，熟悉开具发票应做好的准备工作

1.1.2 在云开票系统中，根据客户提供的基本信息，能够维护纳税

主体信息

1.1.3 在云开票系统中，根据纳税主体的税控配置信息，能够熟练

设置开票数量信息

1.1.4 能够进行纳税主体的购货方单位信息维护等

1.1.5 能够进行纳税主体的商品与服务档案信息维护等

1.2 纸

质发票

代理开

具

1.2.1 在云开票系统中，能够正确选择发票种类并熟练录入开票票

面中的商品、数量等相关信息

1.2.2 在云开票系统中，能够根据用户通过手机扫描二维码提供的

开票信息开具纸质发票

1.2.3 掌握发票的金额、税率和税额复核方法并进行复核

1.2.4 在云开票系统中，能够最终完成纸质版发票的开具

1.3 电

子发票

代理开

具

1.3.1 了解《网络发票管理办法》（国家税务总局令第 44 号）（2018

年修订）等相关法律法规的基本内容，熟悉开具电子发票应做好的

准备工作

1.3.2 掌握电子发票开具申请流程，按要求准备相关资料，到主管

税务机关办理自行开具电子发票手续

1.3.3 在云开票系统中，能够明确电子发票系统数据接口规范，并

实现开票需求

1.3.4 在云开票系统中，根据获取的开票信息熟练进行增值税电子

普通发票和增值税电子专用发票的开具

1.3.5 在云开票系统中，能够根据用户通过手机扫描二维码提供的

开票信息开具增值税电子发票

1.3.6 能够利用开票机器人进行批量开具电子发票

1.4 税

务机关

代开发

票

1.4.1 了解《关于纳税人申请代开增值税发票办理流程的公告》（国

家税务总局公告 2016 年第 59 号）、《关于增值税发票开具有关问

题的公告》（国家税务总局公告 2017 年第 16 号）等增值税发票开

具的相关规定，熟悉代开发票的办理流程，并能够在实际业务中应

用

1.4.2 了解向主管税务机关提交增值税专用发票代开申请的流程，

能够按规定准备相关材料
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.4.3 能够填写《代开增值税发票缴纳税款申报单》，提交代开发

票所需要的材料，完成申请开具增值税发票的申请流程，并预缴税

款

1.4.4 能够选择合适的快递服务公司将代开的发票邮寄到客户手

中，并与客户确认送达

2.单

据整

理与

制单

2.1 销

售类发

票整理

与制单

2.1.1 了解《中华人民共和国发票管理办法》（国务院令第 709 号）

（2019 年修订）、《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国

家税务总局令第 48 号）（2019 年修订）、《网络发票管理办法》

（国家税务总局令第 44 号）（2018 年修订）、《国家税务总局关

于发布<企业所得税税前扣除凭证管理办法>的公告》（国家税务总

局公告 2018 年第 28 号）等相关法规的基本内容，并能够在实际业

务中应用

2.1.2 能够对企业当月增值税专用发票和普通发票与云开票系统的

开票统计数据进行匹配核查，根据开具的发票信息生成结构化数字

档案

2.1.3 在云开票系统中，能够查找出缺失发票，并跟客户沟通确认

后续补救措施

2.1.4 熟练的进行销售类发票资料分类、归档、整理，并完成制单

处理

2.2 采

购类发

票整理

与制单

2.2.1 能够对当月收到的采购类发票按要素进行查验

2.2.2 在智能单据管理系统中，能够对当月收到的采购发票和实际

发生业务的一致性进行核查，根据单据电子影像生成结构化数字档

案

2.2.3 能够根据实际发生业务查找出缺失发票，并跟客户沟通确认

后续补救措施

2.2.4 熟练的进行核查正确的采购类发票资料分类、归档、整理，

并完成制单处理

2.3 费

用类发

票整理

与制单

2.3.1 能够对当月收到的费用类发票按要素进行查验

2.3.2 在智能单据管理系统中，能够对当月收到的费用发票和实际

发生业务的一致性进行核查，根据单据电子影像生成结构化数字档

案

2.3.3 能够根据实际发生业务查找出缺失发票，并跟客户沟通确认

后续补救措施

2.3.4 熟练的进行核查正确的费用类发票等资料分类、归档、整理，

并完成制单处理

2.4 银

行结算

单据整

理与制

单

2.4.1 了解《企业银行结算账户管理办法》（中国人民银行令[2019]

第 1 号）、《支付结算办法》（银发[1997]393 号）等法律法规的

相关内容，并能够在实际业务中应用

2.4.2 在智能单据管理系统中，能够对当月收到的银行单据（银行

回单、银行对账单等）进行核查，根据单据电子影像生成结构化数

字档案

2.4.3 熟练的进行每笔银行收支业务与银行对账单核对，查找出缺
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领域

典型工

作任务
职业技能要求

失的银行回单，并跟客户沟通确认后续补救措施（针对代理服务业

务）

2.4.4 在网银系统上，能够对电子版银行对账单进行导出

2.4.5 在智能单据管理系统中，对审核无误的各类银行单据按照业

务类型熟练的进行分类、归档、整理

2.4.6 在智能财务管理系统中，能够按照业务内容将银行单据与发

票进行对接，并完成制单处理

2.5 其

他单据

整理与

制单

2.5.1 了解《中华人民共和国发票管理办法》（国务院令第 709 号）

（2019 年修订）、《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国

家税务总局令第 48 号）（2019 年修订）、《网络发票管理办法》

（国家税务总局令第 44 号）（2018 年修订）、《国家税务总局关

于发布<企业所得税税前扣除凭证管理办法>的公告》（国家税务总

局公告 2018 年第 28 号）等法律法规的相关内容，并能够在实际业

务中应用

2.5.2 能够按照业务类型划分单据的种类并进行计数、核查、粘贴

及标注，完成单据识别，根据单据电子影像生成结构化数字档案

2.5.3 能够根据单据内容结合业务实质进行判断，记入正确的会计

科目

2.5.4 在智能财务管理系统中，能够根据单据内容结合业务实质判

断业务类别，并完成制单处理

3.凭

证与

报表

规范

性审

核

3.1 记

账凭证

审核

3.1.1 了解《中华人民共和国会计法》（中华人民共和国主席令第

81 号）（2017 年修订）、《会计基础工作规范》（财政部令第 98

号）（2019 年修订）等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中

应用

3.1.2 掌握企业日常会计核算和账务处理方法，并能够在实际业务

中应用

3.1.3 在智能财务管理系统中，能够对记账凭证进行审核

3.1.4 在智能财务管理系统中，能够对科目余额表进行审核

3.2 会

计报表

审核

3.2.1 了解《企业会计准则第 30 号——财务报表列报》等法律法规

的相关内容，并能够在实际业务中应用

3.2.2 在智能财务管理系统中，能够对资产负债表数据进行审核

3.2.3 在智能财务管理系统中，能够对利润表等会计报表数据进行

审核

3.3 纳

税申报

表审核

3.3.1 了解《中华人民共和国税收征管法》（中华人民共和国主席

令第 23 号）（2015 年修订）、《中华人民共和国税收征收管理法

实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）等法律法规的相

关内容，并能够在实际业务中应用

3.3.2 掌握中小型微利企业增值税和企业所得税（季度）计算方法，

并能够在实际业务中应用

3.3.3 了解小规模纳税人和一般纳税人的认定标准和相关纳税要求

3.3.4 了解小型微利企业确认标准和税收减免等优惠政策

3.3.5 在智能财务管理系统中，能够对增值税和企业所得税（季度）
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典型工

作任务
职业技能要求

纳税申报表数据进行审核

4.小

规模

纳税

人纳

税申

报

4.1 增

值税及

附加税

纳税申

报

4.1.1 了解《中华人民共和国增值税暂行条例》（国务院令第 691

号）（2017 年修订）、《中华人民共和国增值税暂行条例实施细则》

(财政部、国家税务总局令第 65 号)(2011 年修订）等法律法规的相

关内容，并能够在实际业务中应用

4.1.2 掌握小规模纳税人申报增值税计算方法，并能够在实际业务

中应用

4.1.3 了解小规模纳税人的认定标准

4.1.4 掌握纳税申报要求及申报期限

4.1.5 在纳税申报系统中，能够核准增值税申报材料

4.1.6 在纳税申报系统中，能够生成并检查增值税申报表

4.1.7 在纳税申报系统中，能够结合企业实际情况生成城市维护建

设税、教育费附加和地方教育附加纳税申报表并复核

4.1.8 能够利用报税机器人在主管税务机关平台上完成增值税及附

加税纳税申报

4.2 企

业所得

税纳税

申报

4.2.1 了解《中华人民共和国企业所得税法》（中华人民共和国主

席令 64 号）、《中华人民共和国所得税法实施条例》（国务院令

第 714 号）（2019 年修订）、《国家税务总局关于修订企业所得税

年度纳税申报表有关问题的公告》（国家税务总局公告 2019 年第

41 号）、《国家税务总局关于发布<企业所得税税前扣除凭证管理

办法>的公告》（国家税务总局公告 2018 年第 28 号）等相关法律

法规的内容，并能够在实际业务中应用

4.2.2 掌握企业所得税和减免税款的计算方法，并能够在实际业务

中应用

4.2.3 了解小型微利企业的确认标准以及企业所得税相关税收优惠

政策

4.2.4 掌握纳税申报的期限及其他相关要求

4.2.5 在纳税申报系统中，能够生成并核准企业所得税申报表

4.2.6 在纳税申报系统中，能够对计算相关减免税款进行复核

4.2.7 能够利用报税机器人在主管税务机关平台上完成企业所得税

（季报）纳税申报

4.3 个

人所得

税纳税

申报

4.3.1 了解《中华人民共和国个人所得税法》（中华人民共和国主

席令第 9号）（2018 年修订）、《中华人民共和国个人所得税法实

施条例》（国务院令第 707 号）（2018 年修订）、《国务院关于印

发个人所得税专项附加扣除暂行办法的通知》（国发〔2018〕41

号）等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

4.3.2 掌握工资薪金、劳务报酬、稿酬和特许权使用费等所得预缴

的个人所得税应纳税额的计算方法，并能够在实际业务中应用

4.3.3 了解个人所得税政策的相关规定，并掌握个人所得税应税项

目、适用的税率、纳税申报期限等相关申报要求

4.3.4 在纳税申报系统中，能够对计算专项附加扣除后的个人所得

税费用进行复核
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4.3.5 在纳税申报系统中，能够进行个人所得税的综合所得年度汇

算

5.一

般纳

税人

纳税

申报

5.1 增

值税及

附加税

纳税申

报

5.1.1 了解《中华人民共和国增值税暂行条例》（国务院令第 691

号）（2017 年修订）、《中华人民共和国增值税暂行条例实施细则》

(财政部、国家税务总局令第 65 号)(2011 年修订）等法律法规的相

关内容，并能够在实际业务中应用

5.1.2 掌握增值税计算方法，并能够在实际业务中应用

5.1.3 了解一般纳税人的认定标准，并掌握纳税申报要求及纳税申

报的期限界定

5.1.4 在纳税申报系统中，能够对增值税申报数据进行复核

5.1.5 在纳税申报系统中，能够生成增值税纳税申报表，并进行复

核

5.1.6 在纳税申报系统中，能够结合企业实际情况生成城市维护建

设税、教育费附加和地方教育附加纳税申报表并复核

5.1.7 能够利用报税机器人在主管税务机关平台上完成增值税纳税

申报

5.2 企

业所得

税纳税

申报

5.2.1 了解《中华人民共和国企业所得税法》（中华人民共和国主

席令 64 号）、《中华人民共和国所得税法实施条例》（国务院令

第 714 号）（2019 年修订）、《国家税务总局关于修订企业所得税

年度纳税申报表有关问题的公告》（国家税务总局公告 2019 年第

41 号）、《国家税务总局关于发布<企业所得税税前扣除凭证管理

办法>的公告》（国家税务总局公告 2018 年第 28 号）等法律法规

的相关内容，并能够在实际业务中应用

5.2.2 掌握企业所得税和减免税款的计算方法，并能够在实际业务

中引用

5.2.3 了解小型微利企业的确认标准以及企业所得税相关税收优惠

政策

5.2.4 了解小型微利企业的增值税一般纳税人条件以及可以享受小

型微利企业的所得税优惠政策

5.2.5 掌握纳税申报期限及其他相关纳税申报要求

5.2.6 在纳税申报系统中，能够对企业所得税申报表进行数据生成

并核准

5.2.7 在纳税申报系统中，能够进行减免税款计算并复核

5.2.8 能够利用报税机器人在主管税务机关平台上完成企业所得税

（季度）纳税申报

5.3 个

人所得

税纳税

申报

5.3.1 了解《中华人民共和国个人所得税法》（中华人民共和国主

席令第 9号）（2018 年修订）、《中华人民共和国个人所得税法实

施条例》（国务院令第 707 号）（2018 年修订）、《国务院关于印

发个人所得税专项附加扣除暂行办法的通知》（国发〔2018〕41

号）等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

5.3.2 掌握工资薪金、劳务报酬、稿酬和特许权使用费等所得预缴
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的个人所得税应纳税额计算方法，并能够在实际业务中应用

5.3.3 了解个人所得税政策的相关规定，并掌握个人所得税应税项

目、适用的税率、纳税时间等相关纳税申报要求

5.3.4 在纳税申报系统中，能够对计算专项附加扣除后的个人所得

税费用进行复核

5.3.5 在纳税申报系统中，能够进行个人所得税的综合所得年度汇

算

5.4 房

产税和

城镇土

地使用

税纳税

申报

5.4.1 了解《中华人民共和国房产税暂行条例》（国务院令第 588

号）（2011 修订）、《中华人民共和国城镇土地使用税暂行条例》

（国务院令第 645 号）（2019 年修订）等法律法规的相关内容，并

能够在实际业务中应用

5.4.2 掌握房产税和城镇土地使用税的计算方法，并能够在实际业

务中应用

5.4.3 了解房产税和城镇土地使用税税收政策的相关规定，并掌握

纳税申报期限及其他相关纳税申报要求

5.4.4 根据房产税税收减免规定和计税依据以及城镇土地使用税的

征税范围、计税依据能够计算应纳税额

5.4.5 在纳税申报系统中，能够填写《房产税纳税申报表》和《土

地使用税纳税申请表》，并上传至税务局报税系统

模块 2：财税社会共享初级外包服务

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.单

据外

包服

务

1.1 单

据接收

与查验

1.1.1 了解《中华人民共和国发票管理办法》（国务院令第 709 号）

（2019 年修订）、《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国

家税务总局令第 48 号）（2019 年修订）、《网络发票管理办法》

（国家税务总局令第 44 号）（2018 年修订）、《国家税务总局关

于发布<企业所得税税前扣除凭证管理办法>的公告》（国家税务总

局公告 2018 年第 28 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实

际业务中应用

1.1.2 能够接收客户上传的电子单据和邮寄的纸质单据，根据单据

清单进行核对

1.1.3 能够使用全国发票真伪查验系统对接收的各类业务单据进行

查验

1.2 单

据识别

与分类

1.2.1 了解《中华人民共和国发票管理办法》（国务院令第 709 号）

（2019 年修订）、《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国

家税务总局令第 48 号）（2019 年修订）、《网络发票管理办法》

（国家税务总局令第 44 号）（2018 年修订）、《国家税务总局关

于发布<企业所得税税前扣除凭证管理办法>的公告》（国家税务总

局公告 2018 年第 28 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

际业务中应用

1.2.2 在智能单据管理系统中，熟练的进行单据扫描接收采集、识

别

1.2.3 根据法律法规要求及公司具体业务，能够把单据分类为采购、

销售、费用报销、银行回单和其他单据等，并对单据进行核查

1.3 单

据档案

管理

1.3.1 了解《会计档案管理办法》（财政部国家档案局令第 79 号）

（2015 年修订）、《关于规范电子会计凭证报销入账归档的通知》

（财会[2020]6 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业

务中应用

1.3.2 能够对业务单据与资金收付情况进行核对

1.3.3 能够对不同类型单据进行分类存档，分别对会计凭证电子影

像及电子档案管理进行规范管理，对纸制档案进行管理

2.日

常业

务核

算外

包服

务

2.1 采

购业务

核算

2.1.1 了解《企业会计准则第 1号——存货》等相关法规的基本内

容，并能够在实际业务中应用

2.1.2 在智能单据管理系统中，能够将采购业务相关原始单据分类

成系统自动识别处理类单据和系统不能够自动识别处理类单据

2.1.3 在智能单据管理系统中，能够处理查验增值税专用发票的发

票联和抵扣联

2.1.4 在智能财务管理系统中，熟练的进行采购业务以及增值税进

项税额账务处理

2.1.5 在智能财务管理系统中，能够根据采购业务的具体业务类型

生成采购业务记账凭证，生成项目、存货和供应商辅助账

2.2 销

售业务

核算

2.2.1 了解《企业会计准则第 14 号——收入》等相关法律法规的基

本内容，并能够在实际业务中应用

2.2.2 熟练的进行应收账款、销售收入以及增值税销项税额账务处

理

2.2.3 在智能单据管理系统中，熟练的进行增值税发票扫描

2.2.4 在智能财务管理系统中，能够将已扫描票据自动生成销售记

账凭证，生成项目、存货和客户辅助账

2.2.5 能够将银行回单与销售业务进行核对，并能够进行客户回款

情况分析

2.2.6 掌握发出存货成本计算和账务处理的方法，并能够在实际业

务中应用。

2.2.7 在智能财务管理系统中，能够进行结转销售成本的账务处理

2.3 期

间费用

核算

2.3.1 了解《企业会计准则第 17 号——借款费用》等相关法律法规

的基本内容，并能够在实际业务中应用

2.3.2 熟练的进行其他应收（付）款、销售费用、管理费用和财务

费用账务处理，并能够在实际业务中应用

2.3.3 在智能单据管理系统中，熟练的进行费用单据扫描

2.3.4 在智能财务管理系统中，能够将已扫描票据自动生成记账凭

证，生成项目、部门和员工辅助账

2.3.5 能够将银行回单与期间费用业务进行核对，并进行员工往来
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

款情况分析

3.薪

酬业

务外

包服

务

3.1 工

资单编

制及发

放的账

务处理

3.1.1 了解《中华人民共和国劳动法》（中华人民共和国主席令第

24 号）（2018 年修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实

际业务中应用

3.1.2 在智能财务管理系统中，熟练的完成工资表导入

3.1.3 在智能财务管理系统中，能够根据工资表数据自动生成记账

凭证

3.2 社

保公积

金业务

办理

3.2.1 能够收集整理现场办理个人社保所需材料，并办理代扣代缴

协议

3.2.2 熟悉现场报销生育医疗保险流程，并熟练整理相关发票

3.2.3 熟悉现场办理养老退休事项所需的材料和流程，并能够在实

际业务中应用

3.2.4 熟悉现场办理社保减员及增员业务所需的材料和流程，并能

够在实际业务中应用

3.2.5 熟悉现场办理工伤认定业务所需的材料和流程，并能够在实

际业务中应用

3.2.6 在社保系统上，能够根据收集的资料办理社保减员及增员业

务

3.2.7 在社保系统上，能够根据收集的资料办理社保补缴

3.3 个

人所得

税申报

3.3.1 了解《中华人民共和国个人所得税法》（中华人民共和国主

席令第 9号）（2018 年修订）、《中华人民共和国个人所得税法实

施条例》（国务院令第 707 号）（2018 年修订）、《国务院关于印

发个人所得税专项附加扣除暂行办法的通知》（国发〔2018〕41

号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中应用

3.3.2 掌握个人所得税的计算方法，并能够在实际业务中应用

3.3.3 在纳税申报系统中，熟练的完成员工信息录入

3.3.4 在纳税申报系统中，能够对工资表进行录入及获取专项附加

扣除信息

3.3.5 能够将工资表录入“自然人税收管理系统扣缴客户端”，并

完成个人所得税纳税申报操作

4.固

定资

产业

务外

包

4.1 固

定资产

卡片处

理

4.1.1 了解《企业会计准则第 4号—固定资产》等相关法律法规的

基本内容，并能够在实际业务中应用

4.1.2 在智能财务管理系统中，熟练的进行增量固定资产卡片相关

信息录入，并能够自动生成卡片和记账凭证

4.1.3 在智能财务管理系统中，能够对固定资产新增卡片进行审核

4.1.4 在智能财务管理系统中，能够对已经建立的固定资产卡片信

息进行查询

4.2 固

定资产

折旧处

理

4.2.1 了解《企业会计准则第 4号—固定资产》等相关法律法规的

基本内容，并能够在实际业务中应用

4.2.2 了解固定资产折旧的计算方法，并能够在实际业务中应用

4.2.3 在智能财务管理系统中，能够按期间、分类别进行固定资产

折旧计算的操作
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

4.2.4 在智能财务管理系统中，能够自动生成记账凭证

4.2.5 在智能财务管理系统中，能够对资产系统进行结账

4.3 固

定资产

变动会

计处理

4.3.1 了解《企业会计准则第 4号—固定资产》、《企业会计准则

第 8号—资产减值》等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业

务中应用

4.3.2 了解固定资产新增、处置和减值的账务处理，并能够在实际

业务中应用

4.3.3 在智能财务管理系统中，能够录入资产变动信息

4.3.4 在智能财务管理系统中，能够根据固定资产出售、毁损以及

报废等业务信息进行制单

5.纳

税申

报全

外包

服务

5.1 纳

税申报

表编制

5.1.1 了解《中华人民共和国税收征管法》（中华人民共和国主席

令第 23 号）（2015 年修订）、《中华人民共和国税收征收管理法

实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）等相关法律法规

的基本内容，并能够在实际业务中应用

5.1.2 在纳税申报系统中，熟练的进行财务报表数据导入，并生成

纳税申报表

5.1.3 在纳税申报系统中，能够根据企业情况填写企业增值税的基

本信息，并生成企业增值税的纳税申报表

5.1.4 在纳税申报系统中，能够根据企业情况填写企业所得税的基

本信息，并能生成企业所得税的纳税申报表

5.2 纳

税申报

表复核

5.2.1 了解《中华人民共和国税收征管法》（中华人民共和国主席

令第 23 号）（2015 年修订）、《中华人民共和国税收征收管理法

实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）等相关法律法规

的基本内容，并能够在实际业务中应用

5.2.2 在纳税申报系统中，能够对企业财务报表数据进行复核

5.2.3 在纳税申报系统中，能够对企业所得税数据进行复核

5.2.4 在智能财务管理系统中，能够对企业增值税数据进行复核

5.3 纳

税申报

及完税

5.3.1 了解《中华人民共和国税收征管法》（中华人民共和国主席

令第 23 号）（2015 年修订）、《中华人民共和国税收征收管理法

实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）等相关法律法规

的基本内容，并能够在实际业务中应用

5.3.2 在纳税申报系统中，熟练的进行纳税申报

5.3.3 在智能财务管理系统中，能够对各税种的实缴税额和对应科

目进行核对

5.3.4 在智能财务管理系统中，能够对企业所得税和增值税的账务

处理进行复核

5.3.5 利用 RPA 流程自动化技术，正确的设计增值税和企业所得税

（季度）纳税申报自动化流程

模块 3：财税社会共享初级企业管家
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.企

业设

立和

信息

公示

1.1 企

业设立

登记

1.1.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）、《中华人民共和国企业法人登记管理条

例》（国务院令第 709 号）（2019 年修订）、《中华人民共和国

公司登记管理条例》（国务院令第 156 号)（2016 年修订）和《中

华人民共和国企业法人登记管理条例施行细则》（国家工商行政管

理局令第 92 号）（2017 年修订）等法律法规的相关内容，并能够

在实际业务中应用

1.1.2 能够在相关系统上对公司选址、企业名称、认缴金额以及公

司章程的规定进行信息录入和确认

1.1.3 能够根据注册地有关企业注册的要求对企业设立的相关材料

进行整理，根据相应的办理方式将相关材料进行填写并提交

1.2 企

业印鉴

业务管

理

1.2.1 了解《中华人民共和国印章管理办法》（民政部公安部第 1

号令）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中应用

1.2.2 掌握公司印鉴分类及各自的相关用途，并能够在实际业务中

应用

1.2.3 能够根据刻章公司的要求对印章所需材料进行整理

1.2.4 能够根据相关规定对企业印章进行保管及使用

1.3 公

司变更

登记业

务管理

1.3.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）、《中华人民共和国企业法人登记管理条

例》（国务院令第 709 号）（2019 年修订）、《中华人民共和国

公司登记管理条例》（国务院令第 156 号)（2016 年修订）和《中

华人民共和国企业法人登记管理条例施行细则》（国家工商行政管

理局令第 92 号）（2017 年修订）等法律法规的相关内容，并能够

在实际业务中应用

1.3.2 能够根据企业需要变更的事项确定企业变更办理部门及办理

方式

1.3.3 了解超出经营活动范围及未能按照规定时间及时办理的情况

所对应的责任

1.3.4 能够根据相关规定对变更登记业务所需的材料进行整理

1.4 企

业信息

公示填

制申报

1.4.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）、《中华人民共和国公司登记管理条例》

（国务院令第 156 号)（2016 年修订）等法律法规的相关内容，并

能够在实际业务中应用

1.4.2 了解企业年度信息公示的注意事项以及企业信息公示的时间

1.4.3 能够使用国家企业信用信息公示系统，并对所需的材料进行

整理和填写

1.4.4 在国家企业信用信息公示系统上，正确的填写的信息进行核

查并提交

1.4.5 能够对企业公示的信息进行查询

1.5 公

司注销

业务处

1.5.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）等法律法规的相关内容，并能够在实际业

务中应用
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

理 1.5.2 掌握企业注销的办理流程，并能够在实际业务中运用

1.5.3 能够找到合适的报社提交公司注销相关事宜所需材料，并完

成公司注销的登报公示

1.5.4 能够在相应系统上提交材料进行税务注销，并领取税务注销

证明文件

1.5.5 能够在相应系统上办理工商、银行、社保、公章注销，完成

企业注销

2.货

币资

金业

务处

理

2.1 开

立银行

账户业

务处理

2.1.1 了解《企业银行结算账户管理办法》（中国人民银行令[2019]

第 1 号）等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

2.1.2 能够对不同用途的银行账户进行区分和识别

2.1.3 掌握企业开立账户的相关规定及其操作流程

2.2 货

币资金

收付业

务处理

2.2.1 了解《会计基础工作规范》（财政部令第 98 号）（2019 年

修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中应用

2.2.2 能够办理现金、银行收付业务，获取整理银行回单和各种费

用支出票据，完成与第三方管家的对接

2.2.3 掌握各岗位人员的职责，并掌握现金收入、提款、支出和余

额管理以及银行收付款和余额的资金管理流程

2.3.4 能够根据公司报销制度规定对报销单据进行复核

2.3.5 能够根据电子对账业务和网银票据业务对付款单进行填制

2.3.6 能够根据资金支付业务取得纸质单据

2.3 其

他银行

业务处

理

2.3.1 了解《会计基础工作规范》（财政部令第 98 号）（2019 年

修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中应用

2.3.2 能够根据客户需求办理保函、资信证明等其他银行业务

2.3.3 能够根据企业银行日记账与银行流水进行对账，正确编制银

行存款余额调节表

3.税

务管

理

3.1 税

务登记

3.1.1 了解《中华人民共和国税收征收管理法》（中华人民共和国

主席令第 23 号）（2015 年修订）、《中华人民共和国税收征收管

理法实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）、《税务

登记管理办法》（国家税务总局令第 7号）等法律法规的相关内容，

并能够在实际业务中应用

3.1.2 掌握税务登记的时间并对税务登记所需材料进行整理

3.1.3 能够登录税务相关系统填写和上传相关信息

3.1.4 能够操作各种打印机并对电子营业执照进行下载打印

3.1.5 了解领取税控授权设备（一证通、云开票等）及相关材料的

业务流程

3.1.6 能够登录税务相关系统对税务信息进行变更

3.2 发

票管理

3.2.1 了解《中华人民共和国税收征收管理法》（中华人民共和国

主席令第 23 号）（2015 年修订）、《中华人民共和国税收征收管

理法实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）、《中华

人民共和国发票管理办法》（国务院令第 709 号）（2019 年修订）、

《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国家税务总局令第

48 号）（2019 年修订）、《网络发票管理办法》（国家税务总局
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

令第 44 号）（2018 年修订）、《国家税务总局关于发布<企业所

得税税前扣除凭证管理办法>的公告》（国家税务总局公告 2018 年

第 28 号）等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

3.2.2 能够对领购发票、领用发票、发票签收和发票使用的情况进

行登记

3.2.3 能够登录税务相关系统填写领用、使用、发放发票等业务的

相关信息

3.2.4 能够操作各种打印机对发票收票单进行核查并打印

3.2.5 能够在相关开票软件上对发票进行管理、开具及保管

3.3 特

殊涉税

事项处

理

3.3.1 了解《中华人民共和国税收征收管理法》（中华人民共和国

主席令第 23 号）（2015 年修订）、《中华人民共和国税收征收管

理法实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）等法律法

规的相关内容，并能够在实际业务中应用

3.3.2 掌握印花税、个人所得税的计算和账务处理方法，并能够在

实际业务中应用

3.3.3 掌握申报税种、申报期限及申报地点

3.3.4 能够根据被投资方的要求对税务股权变更的材料进行整理，

并提交至税务局进行审核

3.3.5 能够对完税证明和股权变更证明进行提交并进行税务变更登

记

4.人

力资

源与

社保

公积

金管

理

4.1 人

力资源

事项处

理

4.1.1 了解《中华人民共和国劳动法》（中华人民共和国主席令第

24 号）（2018 年修订）等法律法规的相关内容，并能够在实际业

务中应用

4.1.2 了解公司人力资源管理的目标及各部门岗位的职责，并能够

在实际业务中应用

4.1.3 能够对公司应聘人员报到时所需材料进行核查

4.1.4 能够制定劳动协议和保密协议等劳动合同

4.1.5 能够根据公司员工日常管理的原则和方式制定公司规章制

度，并对员工进行工作考核和薪酬管理

4.2 首

次参保

人员社

保登记

4.2.1 了解《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席

令第 25 号）（2018 年修订）、《社会保险登记管理暂行办法》(劳

动和社会保障部令第 1号)以及当地市政府对于社保的有关规定，

并能够在实际业务中应用

4.2.2 能够对新参保人员的申请条件进行审核，并对新参保人员所

需申报材料进行审核

4.2.3 能够在社会保险网上服务系统上对首次参保职工社保单位的

新员工进行申报，并对其信息进行登记填写

4.3 单

位住房

公积金

网上开

户

4.3.1 了解《住房公积金管理条例》(国务院令第 710 号)（2019 年

修订）等相关法律法规的基本要求，并能够在实际业务中应用

4.3.2 能够对单位住房公积金申请所需的材料进行整理，并对材料

进行审核

4.3.3 掌握单位住房公积金登记开户的流程，包括经办人注册和登
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

录、登记开户、添加经办人信息以及签订委托收款等流程，并能够

在实际业务中应用

4.3.4 能够操作各种类型的打印机，并对登记开户申请表进行打印

5.日

常行

政事

务与

资质

证照

办理

5.1 日

常行政

事务办

理

5.1.1 能够使用办公软件完成各类业务文件，并掌握收发电子邮件

的操作

5.1.2 能够对企业文档进行归类整理，并分别对电子文档和纸质文

档存储

5.1.3 能够在会议前做到预先熟悉会议内容以及访谈演讲稿的内

容，并进行记录整理

5.1.4 能够根据经理的日程及公司的活动事项合理安排年预定表、

月预定表、周预定表、当天日程表，并能及时通知员工

5.1.5 能够办理办公室日常水电、电话及网络等事项的缴费

5.1.6 在智能财务管理平台上，能够完成与第三方管家的对接

5.2 食

品经营

许可资

格认定

与管理

5.2.1 了解《中华人民共和国行政许可法》（中华人民共和国主席

令第 29 号）（2019 年修订）、《食品经营许可管理办法》（国家

食品药品监督管理总局令第 37 号）（2017 年修订）等相关法律法

规的基本内容，并能够在实际业务中应用

5.2.2 能够对相关材料进行整理，并填写相关申报信息

5.2.3 能够操作各种类型的打印机，并对申请表进行复核及打印

5.2.4 能够根据不同类型食品的许可审查要求对其进行审核与整改

5.3 卫

生经营

许可资

格认定

与管理

5.3.1 了解《中华人民共和国行政许可法》（中华人民共和国主席

令第 29 号）（2019 年修订）、《公共场所卫生管理条例》（国务

院令 714 号）(2019 年修订）和《公共场所卫生管理条例实施细则》

（国家卫生和计划生育委员会令第 18 号）（2017 年修订）等法律

法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

5.3.2 能够对所需材料进行收集，并填写相关申报信息

5.3.3 了解对行业的卫生要求和标准，并按照标准对其进行整改

5.4 第

三方服

务事项

办理

5.4.1 了解《中华人民共和国招标投标法》（中华人民共和国主席

令第 86 号）（2017 年修订）、《中华人民共和国政府采购法》（中

华人民共和国主席令第 14 号）（2014 年修订）等法律法规的相关

内容，并能够在实际业务中应用

5.4.2 了解选聘中介机构的原则及选聘方式，了解不同第三方机构

所提供的专业服务及相关流程，并能够在实际业务中应用

5.4.3 能够根据企业需求与第三方提供的专业服务项目进行对标，

并对第三方机构提供的专业服务的收费标准、服务水平及资质信誉

等情况进行确认

5.4.4 能够根据合同双方需求对所需签署的协议和招标公告进行拟

定

5.4.5 能够对第三方投标文件的内容进行分类整理及审核

模块 4：财税社会共享初级三资管理
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.农

村集

体资

金管

理

1.1 单

据采集

与整理

1.1.1 了解《中华人民共和国村民委员会组织法》（中华人民共和

国主席令第 21 号）（2018 年修订）、《中华人民共和国发票管理

办法》（国务院令第 709 号）（2019 年修订）、《财政票据管理

办法》（财政部令第 70 号）（2012 年）等相关法规的有关内容，

并能够在实际业务中应用

1.1.2 能够对收到的发票、财政票据、银行回单等纸质单据进行初

步分类与整理，正确的进行甄别与审核

1.1.3 利用三资管理系统，正确的进行纸质单据拍照或扫描上传，

熟练的导入单据电子影像文件，形成单据电子影像库

1.1.4 在三资管理系统中，熟练的对单据电子影像进行识别与核验

操作、录入单据信息、导入原始电子发票，形成结构化的单据数

字档案

1.2 日

常业务

制单与

审核

1.2.1 了解《村集体经济组织会计制度》（财政部 2004 年发布）、

《会计基础工作规范》（财政部令第 98 号）（2019 年修订）及有

关农村集体经济组织会计核算的政策及制度，并能够在实际业务

中应用

3.1.2 掌握农村集体经济日常业务的账务处理方法，熟悉日常经济

业务账务处理的基本流程

1.2.3 能够根据农村集体经济业务的单据，正确的进行业务类型判

断及确认

1.2.4 在三资管理系统中，能够根据经济业务单据录入会计记账凭

证，根据经济业务单据的数字档案进行自动生成会计记账凭证操

作

1.2.5 在三资管理系统中，能够根据经济业务单据正确的审核会计

记账凭证并进行操作

1.3 期

末会计

事项处

理

1.3.1 熟悉农村集体经济组织的期末结转的内容及会计处理方法，

熟悉股份制合作社的年度收益分配的原则与会计处理方法

1.3.2 在三资管理系统中，正确的完成自动进行农村集体期末结转

的账务处理

1.3.3 在三资管理系统中，正确的进行股份制合作社年度收益分配

等账务处理的操作

1.3.3 在三资管理系统中，熟练的进行对账与结账操作

1.3.4 能够按时按要求整理好会计档案，并分类编号、装订成册、

归档保管，按规定办理借阅手续

1.4 会

计报表

编制与

审核

1.4.1 了解有关农村集体经济组织会计报表编制的政策和管理制

度，并能够在实际业务中应用

1.4.2 在三资管理系统中，能够完成自动生成月度收支明细表和年

度资产负债表、收益及收益分配表的编制操作

1.4.3 在三资管理系统中，能够对月度收支明细表和年度资产负债

表、收益及收益分配表进行正确的审核和调整

1.4.4 熟悉股份制合作社年度报表的编制，能够将农村集体经济组

织与其设立的农村股份制合作社的报表进行合并处理

http://iphone.myzaker.com/zaker/link.php?pk=5c2c3e9877ac640c8b547b45&b=aHR0cDovL2JhaWtlLmVzbmFpLmNvbS92aWV3LmFzcHg/dz0lYjIlYzYlZDUlZmUlYjIlYmY=&bcode=5c3d888e&target=_new
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

2.农

村集

体资

产管

理

2.1 固

定资产

登记与

业务处

理

2.1.1 了解有关农村集体经济组织固定资产管理的政策和管理制

度，并能够在实际业务中应用

2.1.2 在三资管理系统中，能够正确的进行固定资产卡片登记操作

2.1.3 熟悉常用的固定资产折旧方法，在三资管理系统中能够完成

自动进行固定资产计提折旧的账务处理操作

2.1.4 熟悉固定资产处置的账务处理方法，在三资管理系统中能够

完成固定资产出售、出租等账务处理操作

2.1.5 能够进行固定资产统计，熟练的查询固定资产台账和相应的

汇总报表

2.2 无

形资产

登记与

业务处

理

2.2.1 了解有关农村集体经济组织无形资产管理的政策和管理制

度，并能够在实际业务中应用

2.2.2 在三资管理系统中，能够正确的进行无形资产登记操作

2.2.3 熟悉无形资产摊销方法，在三资管理系统中能够完成自动进

行无形资产摊销的账务处理操作

2.2.4 熟悉无形资产处置的账务处理方法，在三资管理系统中能够

完成无形资产转让等账务处理操作

2.2.5 能够进行无形资产统计，熟练的查询无形资产台账和相应的

汇总报表

3.农

村集

体资

源管

理

3.1 资

源登记

与查询

3.1.1 了解有关农村集体资源管理的政策和管理制度，并能够在实

际业务中应用

3.1.2 了解农村集体资源的地理位置及分类，熟悉资源的产出情况

3.1.3 在三资管理系统中，熟练的进行资源登记操作，正确的进行

所有权、经营权、收益权等“三权”确认

3.1.4 在三资管理系统中，能够进行资源统计，能够检索资源地图、

查询资源的收益及受益等情况

3.2 资

源性资

产登记

与查询

3.2.1 了解有关农村集体资源性资产管理的政策和管理制度，并能

够在实际业务中应用

3.2.2 在三资管理系统中，熟练的进行资源性资产登记操作

3.2.3 能够进行资源性资产统计，熟练的查询资源性资产台账和相

应的汇总报表

3.3 资

源性资

产账务

处理

3.3.1 了解有关农村集体产权登记的政策和管理制度，并能够在实

际业务中应用

3.3.2 熟悉初始产权登记、变动产权登记和产权注销登记的流程

3.3.3 在三资管理系统中，熟练的进行产权台账登记操作，正确填

报《农村集体经济组织资产产权登记表》并上传影像文件

3.3.4 在三资管理系统中，能够进行产权登记统计，并熟练的查询

产权台账明细和相应的汇总报表
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

4.农

村集

体经

济组

织登

记与

经营

合同

登记

4.1 农

村集体

经济组

织的登

记赋码

4.1.1 了解农村集体经济组织登记赋码的有关管理制度，熟悉农村

集体经济组织命名、统一社会信用代码、组织类型、资产情况、

业务范围等有关内容，熟悉登记赋码管理部门办理相关登记赋码

的流程

4.1.2 能够在登记赋码管理部门的平台上正确填报《农村集体经济

组织登记赋码申请表》

4.1.3 能够正确的提交成员大会或经成员大会授权的成员代表会

议决议、成员名册、组织章程、法定代表人的身份证原件及复印

件、住所证明等材料

4.2 农

村集体

经济组

织事项

变更登

记

4.2.1 了解农村集体经济组织相关事项变更登记的有关管理制度，

熟悉登记赋码管理部门办理相关事项变更登记的流程

4.2.2 能够在登记赋码管理部门的平台上正确的填报《农村集体经

济组织事项变更申请表》

4.3.3 能够正确的提交成员大会或成员代表会议作出的变更决议、

修改后的组织章程等材料

4.3.1 了解农村集体经济组织注销的有关管理制度，熟悉登记赋码

管理部门办理农村集体经济组织注销的流程，能够向原登记赋码

管理部门申请办理相关手续

4.3 农

村集体

承包、租

赁等合

同登记

与查询

4.3.1 了解《中华人民共和国合同法》（中华人民共和国主席令第

15 号）（1999 年）等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中

应用

4.3.2 熟练利用规范的合同文本起草的农村集体资源承包、租赁合

同内容

4.3.3 在三资管理系统中，熟练的录入合同主要信息，上传合同影

像文件，完成合同鉴证和备案操作

4.3.4 在三资管理系统中，能够查询合同执行等情况，能够实现合

同到期提醒、租赁到期通知、租赁收款提醒、收款过程记录

5.农

村集

体财

务公

开

5.1 财

务公开

内容编

制

5.1.1 了解《农村集体经济组织财务公开规定》（农经发〔2011〕

13 号）等有关规章制度的相关内容，并能够在实际业务中应用

5.1.2 能够编制农村集体经济组织的财务公开内容，包括财务计

划、各项收入、各项支出、各项资产、各类资源、债权债务、收

益分配等

5.1.3 熟悉财务公开的时间与形式，熟悉财务信息公开的基本程

序，

5.1.4 能够对农村集体经济组织财务公开内容的真实性、完整性进

行审核，并提出审核意见

5.2 财

务公开

信息发

布

5.2.1 在三资管理系统中，能够发布村集体经济组织的财务公开信

息

5.2.2 能够通过广播、“明白纸”、会议、电子触摸屏等形式进行

辅助公开

5.2.3 能够实现正常业务定期公开、重大事项即时公开、热点问题

及时公开
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

5.2.4 能够按照规定建立村集体经济组织财务公开档案，及时搜

集、整理财务公开档案并妥善保存

5.3 财

务公开

信息查

询

5.3.1 在三资管理系统中，熟练的查询任何时间已经发布的财务计

划、各项收入、各项支出、各项资产、各类资源、债权债务、收

益分配等财务信息

5.3.2 在三资管理系统中，能够按村、乡镇、区县对农村集体的财

务信息进行统计与分析
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表 2智能财税职业技能等级标准（中级）

模块 1：财税社会共享中级代理实务

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.合

同管

理及

系统

初始

化设

置

1.1 客

户风险

评估及

接单

1.1.1 能够根据客户需求介绍服务承接优势，并签订代理服务合同

1.1.2 能够根据客户所需要的服务获取初始化信息，并对客户进行

评估，划分客户类型

1.1.3 能够识别客户登记注册管理机构、统一社会信用代码、营业

范围、税种等信息

1.1.4 能够确认合作内容及价格，并将服务合同分类建档

1.2 客

户关系

维护

1.2.1 在智能财务管理系统中，能够对合同进行集中管理，建立合

同档案并存放

1.2.2 能够根据需要选择相应的收付款政策

1.2.3 能够进行客户服务跟踪、调查客户满意度、评估各业务部门

的服务状况

1.2.4 能够利用线上线下的系统为客户解答相关问题

1.3 账

套初始

化设置

1.3.1 掌握建立账套的基础知识，在智能财务管理系统中，根据接

单信息熟练的进行账套建立

1.3.2 在智能财务管理系统中，能够根据客户的不同数据信息录入

基础档案，并完成初始化设置

1.3.3 在智能财务管理系统中，正确的导入序时账和期初余额

1.3.4 在智能财务管理系统中，能够对已经导入的期初余额和会计

要素数据进行平衡关系校验

1.3.5 在智能财务管理系统中，熟练的进行账套数据管理

1.4 凭

证模板

设置

1.4.1 了解《中华人民共和国会计法》（中华人民共和国主席令第

81 号）（2017 年修订）、《企业会计准则》（财政部令〔1992〕5

号）（2019 年修订）及其应用指南等相关法律法规的内容，并能够

在实际业务中应用

1.4.2 在智能财务管理系统中，能够根据企业实际需要进行业务类

型匹配

1.4.3 在智能财务管理系统中，根据企业实际需要熟练的进行凭证

模板设置

2.企

业日

常与

特殊

业务

账务

处理

2.1 日

常业务

记账凭

证智能

制单及

审核

2.1.1 了解《中华人民共和国会计法》（中华人民共和国主席令第

81 号）（2017 年修订）、《企业会计准则》（财政部令〔1992〕5

号）（2019 年修订）及其应用指南等相关法律法规的内容，并能够

在实际业务中应用

2.1.2 了解单据审核要点、单据类别等基础知识，并能够在实际业

务中应用

2.1.3 在智能财务管理系统中，能够根据客户需求设置采购销售、

收付款、费用、存货、无形资产、固定资产等常见典型业务类型，

进行自动制单并审核

2.1.4 熟练利用常用凭证模板进行自动制单并审核

2.1.5 熟练利用 RPA 记账机器人自动化制单的基本流程，并能够利
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

用记账机器人完成批量制单

2.2 存

货损失

的账务

处理

2.2.1 了解《企业会计准则第 1号——存货》等法律法规的相关内

容，并能够在实际业务中应用

2.2.2 掌握特殊采购业务中存货损失的账务处理

2.2.3 在智能财务管理系统中，能够对采购、入库、收发票据等环

节进行账务处理

2.2.4 能够区分存货损失的不同成因，在智能财务管理系统中，利

用常用凭证模板进行自动制单并审核

2.3 长

期股权

投资的

账务处

理

2.3.1 了解《企业会计准则第 2号——长期股权投资》等相关法律

法规的内容，并能够在实际业务中应用

2.3.2 掌握长期股权投资的账务处理，并能够在实际业务中应用

2.3.3 在智能财务管理系统中，能够对已购买的长期股权投资初始

计量并进行账务处理

2.3.4 在智能财务管理系统中，能够对购买时的股利进行账务处理

2.3.5 在智能财务管理系统中，能够采用成本法或权益法对长期股

权投资的后续计量进行账务处理

2.3.6 能够根据上述法规在智能财务管理系统中对长期股权投资处

置计税进行账务处理

2.4 债

务重组

的账务

处理

2.4.1 了解《企业会计准则第 12 号—债务重组》（2019 年修订）等

相关法律法规的内容，并能够在实际业务中应用

2.4.2 掌握债务重组债务人和债权人的账务处理，并能够在实际业

务中应用

2.4.3 在智能财务管理系统中，能够录入债务重组信息并制单

2.4.4 在智能财务管理系统中，能够对债务人的交易进行账务处理

2.4.5 在智能财务管理系统中，能够对债权人的交易进行账务处理

2.5 非

货币性

资产交

换的账

务处理

2.5.1 了解《企业会计准则第 7号—非货币性资产交换》（2019 年

修订）等相关法律法规的内容，并能够在实际业务中应用

2.5.2 掌握非货币性资产交换的账务处理，并能够在实际业务中应

用

2.5.3 在智能财务管理系统中，能够对具备商业实质的非货币性资

产交换业务进行账务处理

2.5.4 在智能财务管理系统中，能够对不具备商业实质的非货币性

资产交换业务进行账务处理

2.6 期

末会计

事项处

理

2.6.1 了解《中华人民共和国会计法》（中华人民共和国主席令第

81 号）（2017 年修订）、《企业会计准则》（财政部令〔1992〕5

号）（2019 年修订）及其应用指南等法律法规的相关内容，并能够

在实际业务中应用

2.6.2 能够根据企业实际业务进行计提、分摊、分配、期间损益结

转、结转本年利润、利润分配、结转利润分配等月末业务处理

2.6.3 在智能财务管理系统中，熟练的进行对账与结账等期末业务

处理

2.6.4 理解利用 RPA 财务机器人自动进行期末结转业务制单
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

3.财

务报

表生

成与

审核

3.1 会

计报表

智能生

成

3.1.1 了解《企业会计准则第 30 号——财务报表列报》及其应用指

南等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

3.1.2 在智能财务管理系统中，正确的生成资产负债表、利润表

3.1.3 在智能财务管理系统中，正确的生成现金流量表和所有者权

益变动表

3.2 会

计报表

数据逻

辑关系

审核

3.2.1 在智能财务管理系统中，能够根据利润表检查损益类科目的

记账和结转

3.2.2 能够根据资产负债表及科目余额表检查往来类科目的记账和

计算

3.2.3 能够根据资产负债表及科目总账、明细账检查存货科目的记

账和计算

3.2.4 能够根据现金流量表及相关科目本期发生额、期末余额检查

货币资金类科目的计算

3.2.5 能够对资产负债表、利润表、现金流量表和所有者权益变动

表进行账表核对

3.3 会

计报表

附注生

成

3.3.1 了解《企业会计准则第 30 号——财务报表列报》及其应用指

南等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

3.3.2 了解会计报表中重要项目的说明和需要说明的其他事项

3.3.3 在智能财务管理系统中，能够编制会计报表附注

4.涉

税事

项处

理

4.1 企

业所得

税汇算

清缴会

计报表

申报

4.1.1 了解《企业会计准则第 30 号——财务报表列报》及其应用指

南等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

4.1.2 在纳税申报系统中，能够导入会计报表

4.1.3 在纳税申报系统中，能够检查并申报会计报表

4.2 企

业所得

税汇算

清缴纳

税申报

4.2.1 了解《中华人民共和国企业所得税法》（中华人民共和国主

席令 64 号）、《中华人民共和国所得税法实施条例》（国务院令第

714 号）（2019 年修订）、《国家税务总局关于修订企业所得税年

度纳税申报表有关问题的公告》（国家税务总局公告 2019 年第 41

号）、《国家税务总局关于发布<企业所得税税前扣除凭证管理办法>

的公告》（国家税务总局公告 2018 年第 28 号）等相关法律法规的

基本内容，并能够在实际业务中应用

4.2.2 了解企业所得税计算和汇算清缴方法，并能够在实际业务中

应用

4.2.3 能够根据法律法规和当地税务机关的企业所得税汇算清缴政

策将会计利润调整至应纳税所得额

4.2.4 在纳税申报系统中，熟练的进行数据导入，并填报企业所得

税年度纳税申报表

4.2.5 在纳税申报系统中，能够检查并申报企业所得税年度纳税申

报表

4.3 税

收检查

4.3.1 了解《中华人民共和国税收征管法》（中华人民共和国主席

令第 23 号）（2015 年修订）、《中华人民共和国税收征收管理法
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

资料核

实准备

实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）、《中华人民共

和国发票管理办法》（国务院令第 709 号）（2019 年修订）、《中

华人民共和国发票管理办法实施细则》（国家税务总局令第 48 号）

（2019 年修订）、《网络发票管理办法》（国家税务总局令第 44

号）（2018 年修订）等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中

应用

4.3.2 掌握税收征收和税收检查的基础知识，并能够在实际业务中

应用

4.3.3 在智能财务管理系统中，能够对走逃发票税收检查准备相关

材料并配合现场检查

4.3.4 在智能财务管理系统中，能够对税负较低税收检查准备相关

材料并配合现场检查

4.3.5 在智能财务管理系统中，能够对发票顶额开具税收检查准备

相关材料并配合现场检查

模块 2：财税社会共享中级外包服务

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.商

旅与

费用

报销

外包

1.1 接

单与初

始设置

1.1.1 了解《中华人民共和国发票管理办法》（国务院令第 709 号）

（2019 年修订、《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国家

税务总局令第 48 号）（2019 年修订）、《网络发票管理办法》（国

家税务总局令第 44 号）（2018 年修订）、《网络发票管理办法》

（国家税务总局令第 44 号）（2018 年修订）、《国家税务总局关

于发布<企业所得税税前扣除凭证管理办法>的公告》（国家税务总

局公告 2018 年第 28 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实

际业务中应用

1.1.2 能够根据企业实际情况进行业务处理规则设置，能够根据企

业实际需求进行流程、方法的选择

1.1.3 能够根据企业提供的基本信息，在财税共享服务系统中，进

行商旅预订服务的企业差旅系统并完成企业开户操作，确保企业能

实现商旅费用控制的前移

1.1.4 根据企业提供的基本信息，熟练的登录财税共享服务系统设

置企业人员相关信息

1.1.5 能够根据企业实际业务需求进行业务类型设置，其中包括地

区级别、交通工具、补贴标准、报销标准等

1.2 商

旅业务

处理

1.2.1 了解《管理会计引用指引第 200 号-预算管理》（财会[2017]24

号）等法律法规的相关内容，并能够在实际业务中应用

1.2.2 能够通过财税共享服务系统对企业经营活动各个环节及业务

的相关数据进行归集、整理，依据客户提交的预算表，在财税共享

服务系统中录入预算数据
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.2.3 能够依据客户提交的预算表，在财税共享服务系统中确认收

取客户拨付的备用金

1.2.4 依据企业的实际需求，熟练的提供预定机票、酒店住宿等商

旅服务

1.2.5 能够根据企业预算管理办法，依据系统预算控制规则，在财

税共享服务系统中进行预算执行控制

1.2.6 能够根据企业预算管理办法，在财税共享服务系统中进行预

算执行情况分析

1.3 费

用报销

核算

1.3.1 了解《会计基础工作规范》（财政部令第 98 号）（2019 年修

订）、《国家税务总局关于发布<企业所得税税前扣除凭证管理办法>

的公告》（国家税务总局公告 2018 年第 28 号）等相关法律法规的

基本内容，并能够在实际业务中应用

1.3.2 能够根据企业报销制度和流程，审核差旅费、业务招待费、

会议费、培训费等原始单据的真实性、合法性、完整性、正确性，

根据监控财税共享中心通过商旅系统费用预算自动比对结果，复核

费用报销申请单，并对差错进行处理

1.3.3 能够在财税共享服务系统中配置审批流程及配置账务入账流

程

1.3.4 根据企业报销制度和流程，在财税共享中心处理员工借款报

销业务，包括借款、还款、报销冲借款等业务，熟练的进行借款报

销的账务处理

1.3.5 能够根据企业报销制度和流程，监控财税共享中心通过往来

款管理系统自动比对结果，复核记账凭证，并对差错进行处理

1.3.6 能够根据企业报销制度和借款流程，办理员工借款、还款等

业务，防止借款逾期带来的风险

1.3.7 能够根据企业预算管理办法，在财税共享服务系统中进行预

算执行情况分析

1.3.8 熟练利用 RPA 财务机器人自动化处理费用报销业务的基本流

程，并能够利用记账机器人完成日常费用报销业务的制单

2.薪

税业

务外

包

2.1 接

单与初

始设置

2.1.1 了解《中华人民共和国个人所得税法》（中华人民共和国主

席令第 9号）（2018 年修订）、《中华人民共和国个人所得税法实

施条例》（国务院令第 707 号）（2018 年修订）、《中华人民共和

国个人所得税专项附加扣除暂行办法》（国发〔2018〕41 号）和《企

业会计准则第 9号——职工薪酬》等相关法律法规的基本内容，并

能够在实际业务中应用

2.1.2 能够根据企业实际情况进行业务处理规则设置，针对非全日

制用工、灵活用工等各种新型用工模式与薪税保最新政策结合等需

求进行流程、方法的选择

2.1.3 在智能财务管理系统中，熟练的进行薪酬管理系统参数设置

2.1.4 在智能财务管理系统中，能够进行薪酬日历调整

2.1.5 能够对社保公积金、薪酬项目和规则进行设置，有效把握社

会保险由税务机关征收的合规风险
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作任务
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2.2 薪

税业务

处理

2.2.1 了解《中华人民共和国个人所得税法》（中华人民共和国主

席令第 9号）（2018 年修订）、《中华人民共和国个人所得税法实

施条例》（国务院令第 707 号）（2018 年修订）、《个人所得税专

项附加扣除暂行办法》（国发〔2018〕41 号）和《企业会计准则第

9号——职工薪酬》等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业

务中应用

2.2.2 了解薪酬的计算及发放，并能够在实际业务中应用

2.2.3 在智能财务管理系统中，能够对员工薪酬信息进行设置

2.2.4 能够对员工薪酬发放方案进行设置

2.2.5 熟练的进行员工薪酬计算，并处理发薪申请

2.2.6 能够把个税申报表推送给客户，待客户确认申报数据、税额

后进行扣款操作

2.3 薪

酬报表

与期末

业务处

理

2.3.1 了解《中华人民共和国个人所得税法》（中华人民共和国主

席令第 48 号）（2018 年修订）、《中华人民共和国个人所得税法

实施条例》（国务院令第 707 号）（2018 年修订）、《个人所得税

专项附加扣除暂行办法》（国发〔2018〕41 号）和《企业会计准则

第 9号——职工薪酬》等相关法律法规的基本内容，并能够在实际

业务中应用

2.3.2 了解薪酬报表的生成，并能够在实际业务中应用

2.3.3 在智能财务管理系统中，能够输出薪酬变动表及组织、部门、

员工薪酬台账

2.3.4 在智能财务管理系统中，能够输出薪酬汇总表和薪酬结算表，

并进行相应账务处理

2.3.5 熟练利用 RPA 财务机器人自动化处理薪税业务的基本流程，

并能够利用记账机器人完成常用薪税业务的制单

3.购

销业

务外

包

3.1 接

单与初

始设置

3.1.1 能够根据企业实际情况进行业务处理规则设置，业务需求进

行流程、方法的选择

3.1.2 能够根据企业实际情况，在智能财务管理系统中进行供需链

基础设置

3.1.3 能够根据企业实际情况，在智能财务管理系统中进行采购、

库存、销售业务基础设置

3.1.4 能够根据企业提供的数据，在智能财务管理系统中进行库存

财务基础设置

3.2 采

购与应

付业务

处理

3.2.1 了解《企业会计准则第 1号——存货》等相关法律法规的基

本内容，并能够在实际业务中应用

3.2.2 了解采购与应付业务的账务处理，并能够在实际业务中应用

3.2.3 在智能财务管理系统中，能够对采购订单及采购收货单的填

制和审核，对合理损耗和运费分摊等特殊业务进行处理

3.2.4 在智能财务管理系统中，能够依据发票内容编制应付账款单

据

3.2.5 在智能财务管理系统中，熟练的录入应付账款单据信息并审

核
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典型工
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3.2.6 熟练利用 RPA 财务机器人自动化处理采购与应付业务的基本

流程，并能够利用记账机器人完成常用采购与应付业务的制单

3.3 库

存管理

与存货

业务处

理

3.3.1 了解《企业会计准则第 1号——存货》等相关法律法规的基

本内容，并能够在实际业务中应用

3.3.2 在智能财务管理系统中，熟练进行存货入库的账务处理

3.3.3 在智能财务管理系统中，熟练进行存货发出的账务处理

3.3.4 在智能财务管理系统中，能够进行存货盘点的账务处理

3.4 销

售与应

收业务

处理

3.4.1 了解《企业会计准则第 14 号——收入》等相关法律法规的基

本内容，并能够在实际中应用

3.4.2 能够进行销售发票的开具与应收业务的账务处理，处理收取

订金、代垫运费等特殊业务，并在实际业务中应用

3.4.3 在智能财务管理系统中，熟练的录入并审核销售订单

3.4.4 在智能财务管理系统中，能够自动生成销售与应收业务的记

账凭证

3.4.5 熟练利用 RPA 财务机器人自动化处理销售与应收业务的基本

流程，并能够利用记账机器人完成常用销售与应收业务的制单

3.5 购

销业务

与财务

分析

3.5.1 了解财务业务报表的编制方法，并能够在实际业务中应用

3.5.2 在智能财务管理系统中，能够按照报表数据来源进行报表公

式设置

3.5.3 根据业务管理要求，能够自动生成报表并自动稽核报表，协

助业务单元及企业完成采购业务、销售业务等分析工作，为管理层

决策提供支持

3.5.4 能够对各项指标的计算结果进行基础联动分析，为财务业务

分析提供依据

4.成

本核

算外

包

4.1 接

单与初

始设置

4.1.1 能够根据企业实际情况进行业务处理规则设置需求，进行基

础信息设置

4.1.2 能够根据企业实际情况进行业务处理规则设置需求，进行流

程、工序的选择

4.1.3 能够根据企业生产业务特点，在智能财务管理系统中进行成

本核算制度设置

4.2 材

料成本

核算

4.2.1 了解《企业会计准则第 1号——存货》等相关法律法规的基

本内容，并能够在实际业务中应用

4.2.2 根据企业产品成本核算制度和企业生产业务特点，正确的设

置材料比例，核算标准材料成本

4.2.3 能够依据领料单的信息，在智能财务管理系统中，熟练、准

确地生成出库单

4.2.4 能够依据领料单的信息，在智能财务管理系统中审核出库单

并进行账务处理

4.3 人

工成本

核算

4.3.1 了解《企业会计准则第 1号——存货》等相关法律法规的基

本内容，并能够在实际业务中应用

4.3.2 根据企业生产人员各种因素，正确设置工时比例，根据标准

人工的执行情况计算计时工资



34

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

4.3.3 能够根据企业实际情况，在智能财务管理系统中，熟练、准

确核算生产人员薪酬，明确人工成本的归集与分配

4.3.4 能够根据企业实际情况，在智能财务管理系统中审核生产人

员薪酬的归集与分配，自动生成记账凭证

4.4 制

造费用

核算

4.4.1 了解《企业会计准则第 1号——存货》等相关法律法规的基

本内容，并能够在实际业务中应用

4.4.2 能够根据企业生产管理制度和企业实际情况，明确车间各项

费用的分配标准

4.4.3 能够根据企业实际情况，在智能财务管理系统中，熟练、准

确核算制造费用的归集，明确制造费用的分配

4.4.4 能够根据企业实际情况，在智能财务管理系统中审核制造费

用的归集与分配，生成记账凭证

4.5 产

成品成

本核算

4.5.1 了解《管理会计应用指引第 300 号-成本管理》（财会[2017]24

号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中应用

4.5.2 能够根据企业生产管理制度和企业实际情况，录入月末在产

品清单，进行成本月结

4.5.3 能够依据验收入库的产品信息，熟练、准确地填制产品入库

单并进行记账处理，生成记账凭证

模块 3：财税社会共享中级企业管家

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.创

业计

划

1.1 创

业机会

评估

1.1.1 能够根据国家政策及相关的行业知识，辅助客户对创业机会

进行评估

1.1.2 能够运用心理学知识分析客户实际条件，并确定创业方向

1.1.3 能够运用管理学知识和 SWOT 分析方法综合考虑、评估创业机

会

1.1.4 能够利用营销学的知识对市场领域进行细分，并根据市场需

求寻找创业机会

1.2 创

业前期

市场调

查

1.2.1 能够根据统计学、营销学的相关知识辅助客户进行创业前期

市场调查

1.2.2 能够运用统计调查方法，采用观察、问卷、实验、访问等形

式对潜在客户进行调查，并了解市场需求

1.2.3 能够运用 4P 理论等营销理论制作调查问卷，并收集相关市场

的总量、竞争者、产品、营销等信息

1.2.4能够运用统计学及营销学知识对统计调查结果进行分析整合，

并对市场需求、供给、营销等方面的结果汇总形成市场调查报告

1.3 创

业计划

财务分

1.3.1能够运用资产负债表相关知识协助客户编制简易资产负债表，

并对创业资金需求量进行预测估算

1.3.2 能够根据企业资金来源的各种方式以及企业实际资金需要量
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析 和行业特点在股权资金来源和债权资金来源中选择融资方式

1.3.3 能够运用财务报表知识并结合产品生命周期理论对企业未来

的收益及成本费用进行预测

1.3.4能够运用管理会计相关知识并结合上述评估的成本费用结果，

分析计算公司的盈亏平衡点，并分析投资周期

1.3.5 能够运用各种评估工具估计项目的损益及现金流，选择静态

或动态的评估方法评估创业项目是否具有投资价值

1.4 创

业团队

组建

1.4.1 能够运用人力资源管理的相关知识组建创业团队，并挑选优

质的团队成员

1.4.2 能够运用管理学的相关知识并采用相应的工具进行团队之间

的沟通

1.4.3 能够运用人力资源等相关知识组织企业培训及团队建设活动

2.组

织设

立变

更及

注销

2.1 有

限合伙

企业设

立

2.1.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）、《中华人民共和国合伙企业法》（中华人

民共和国主席令第 82 号）（2006 年修订）等相关法律法规的基本

内容，并能够在实际业务中应用

2.1.2 了解合伙企业设立的一般规定及特殊规定、合伙企业合伙人

的权利及利润分配方式以及合伙企业和有限责任公司的区别，并能

够在实际业务中应用

2.1.3 能够使用注册地市场监督管理局系统对企业名称进行预先核

准，并在该系统按流程进行实名认证

2.1.4 能够按照营业执照和公章的申请要求在市场监督管理局系统

提交证明材料，并完成有限合伙企业的设立

2.1.5 能够根据国家税务总局税务报到的办理流程在规定期限内提

交相关申请材料，并完成发票的领取

2.1.6 能够根据银行的相关要求获取开设企业基本账户所需材料，

并完成企业基本账户的开立和缴税费款等三方协议签订

2.2 总

分公司

设立

2.2.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际

业务中应用

2.2.2 了解总分公司设立的一般规定及特殊规定、分公司与子公司

的区别、设立分公司的风险以及如何规避风险，并能够在实际业务

中应用

2.2.3 能够使用注册地市场监督管理局系统对企业名称进行预先核

准，并在该系统按流程进行实名认证

2.2.4 能够按照营业执照和公章的申请要求在市场监督管理局系统

提交证明材料，并完成总分公司的设立

2.2.5 能够根据国家税务总局税务报到的办理流程，并在规定期限

内提交相关申请材料完成发票的领取

3.证

照办

理业

3.1 高

新技术

企业认

3.1.1 了解《高新技术企业认定管理办法》（国科发火[2016]32 号）

（2016 年修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中

应用
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务 证 3.1.2 了解高新技术企业认定的的税收及经营政策优势，掌握申报

流程及要点，并能够在实际业务中应用

3.1.3 能够定位企业所在的高新技术领域并根据高新技术企业认定

标准，协助企业准备申报材料

3.1.4 能够协助企业在相关系统上完成自我评价、注册申请并提交

所需申报材料

3.1.5 能够协助企业在相关系统上进行高新技术企业年检

3.2 商

标申请

及保护

3.2.1 了解《中华人民共和国商标法》（中华人民共和国主席令第

29 号）（2019 年修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际

业务中应用

3.2.2 了解商标注册流程及程序，并能够在实际业务中应用

3.2.3 能够根据企业的实际需求并结合企业的实际状况，选定注册

方式、确定商标名称、类别及构成元素

3.2.4 能够根据相关公开资料评估商标风险，形成待注册商标风险

评估表，并据此决定最后注册的商标名称及类别

3.2.5 能够根据商标法及相关法律规定制作商标注册文书，并在官

方系统上提交注册材料

3.3 专

利申请

及保护

3.3.1 了解《中华人民共和国专利法》（中华人民共和国主席令第 8

号）（2008 年修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业

务中应用

3.3.2 了解专利申请及保护的要点，并能够在实际业务中应用

3.3.3 能够根据企业要申请专利的产品状况确定专利类型

3.3.4 能够根据相关公开资料对专利进行初步检索

3.3.5 能够根据相关需求准备申请文件并办理、提交专利申请

3.4 软

件著作

权申请

及保护

3.4.1 了解《中华人民共和国著作权法》（中华人民共和国主席令

第 26 号）（2010 年修订）、《中华人民共和国知识产权法》（国

家知识产权局公告第 80 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在

实际业务中应用

3.4.2 了解软件著作权申请及保护的意义及申请要点，并能够在实

际业务中应用

3.4.3 能够根据企业提供的源程序代码和软件说明书等其他相关资

料登录相应系统，填写申报软件著作权相关信息

4.产

权及

其它

服务

4.1 股

权转让

4.1.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际

业务中应用

4.1.2 了解股权转让的注意事项及办理流程，并能够在实际业务中

应用

4.1.3 能够按照上述法规要求登录市场监督管理局相关系统，按规

定步骤提交股权变更申请资料

4.2 产

权转让

和特许

4.2.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际

业务中应用
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

经营权

许可获

得

4.2.2 掌握产权转让、特许经营许可等相关知识，并能够在实际业

务中应用

4.2.3 能够根据公司组织架构的各种形式、行政许可的一般规定和

特殊规定界定特许经营的类型及其相应的审批机关

4.2.4 能够根据客户实际需求评估不同的特许经营许可获得方式的

利弊，为企业选择合适的特许经营许可获得方式

4.2.5 能够根据相关法律法规的要求申请特许经营许可

4.3 政

府补贴

申请

4.3.1 了解政府补贴政策，并能够在实际业务中应用

4.3.2 能够通过政府工作网站等方式及时获取政府补贴政策信息，

并了解资金支持方向

4.3.3 能够根据支持资金管理办法及项目申报指南撰写申报资料，

并根据相关申报要求准备需要提交的资料

4.3.4 能够整合所需资料，并在规定的受理系统上提交

4.4 劳

动人事

仲裁办

理

4.4.1 了解《中华人民共和国劳动法》（中华人民共和国主席令 8

届第 24 号）（2018 年修订）、《中华人民共和国劳动合同法》（中

华人民共和国主席令第 73 号）（2012 年修订）、《中华人民共和

国劳动合同法实施条例》（中华人民共和国国务院令第 535 号）和

《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》（中华人民共和国主席令

第 80 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中应用

4.4.2 了解劳动人事仲裁办理相关规定及流程，并能够在实际业务

中应用

4.4.3 能够根据上述法律法规辅助公司强化事前管理

4.4.4 能够根据上述法律法规辅助公司完善仲裁事中管理

4.4.5 能够根据上述法律法规辅助公司加强仲裁事后管理

模块 4：财税社会共享中级三资管理

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.农

村集

体资

金管

理

1.1 一

事一议

资金管

理

1.1.1 了解村集体经济组织兴办生产、公益事业，按一事一议的形

式筹集的专项资金的管理办法

1.1.2 在三资管理系统中，能够对一事一议资金的申报与审批、合

同与验收、结项与资金兑付等事项进行操作

1.2.3 在三资管理系统中，能够完成一事一议资金的账务处理操作

1.2.4 在三资管理系统中，能够随时查询一事一议资金的筹集和使

用情况

1.2 财

政专项

资金管

理

1.2.1 了解有关农村财政专项资金管理的政策和办法，熟悉财政资

金项目管理流程

1.2.2 在三资管理系统中，能够进行项目申报与论证、项目评审与

审批、项目合同与验收、项目结项与绩效考核等操作

1.2.3 在三资管理系统中，能够完成财政资金项目的账务处理

1.2.4 在三资管理系统中，能够随时查询财政专项资金使用、结余
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

等情况

1.3 财

政补助

资金管

理

1.3.1 了解有关农村财政补助资金管理的政策和办法，熟悉财政补

助资金使用的业务流程

1.3.2 在三资管理系统中，能够进行财政补助资金分配、申报与审

批、报销与绩效等操作

1.3.3 在三资管理系统中，能够完成财政补助资金的账务处理

1.3.4 在三资管理系统中，能够随时查询财政补助资金使用、结余

等情况

1.4 自

有资金

管理

1.4.1 了解有关农村自有资金管理的政策和办法，熟悉自有资金使

用的业务流程

1.4.2 在三资管理系统中，能够进行自有资金分配、申报与审批、

报销与绩效等操作

1.4.3 在三资管理系统中，能够完成自有资金的账务处理

1.4.4 在三资管理系统中，能够随时查询自有资金使用、结余等情

况

1.5 资

金清产

核资

1.5.1 了解资金清理登记的内容和方法，掌握货币资金的清理和收

支结余的核实方法

1.5.2 在三资管理系统中，能够完成“清产核资”的清查、核对等

相关确认的操作

1.5.3 在三资管理系统中，能够在资金模块完成“清产核资”的结

转、审批及相关账务处理

1.5.4 在三资管理系统中，能够随时查询资金的使用、结余等情况

2.农

村集

体资

产管

理

2.1 固

定资产

清产核

资

2.1.1 了解固定资产清理的范围和关键事项，掌握固定资产的重新

计价和台账管理

2.1.2 在三资管理系统中，能够完成固定资产“清产核资”中的清

查、核对及处置等相关确认操作

2.1.3 在三资管理系统中，能够完成固定资产的“清产核资”清理、

审批及结转的账务处理

2.1.4 在三资管理系统中，能够随时查询固定资产的使用及处置等

情况

2.2 无

形资产

清产核

资

2.2.1 了解无形资产清理的范围和关键事项，掌握无形资产的计价

管理

2.2.2 在三资管理系统中，能够完成无形资产的“清产核资” 清

查、核对及处置等相关确认操作

2.2.3 在三资管理系统中，能够完成无形资产的“清产核资”转让、

审批的账务处理

2.2.4 在三资管理系统中，能够随时查询无形资产的使用及处置等

情况

2.3 在

建工程

项目清

产核资

2.3.1 了解在建工程清理的范围和关键事项，掌握在建工程的归集

管理

2.3.2 在三资管理系统中，能够完成在建工程的“清产核资”清查、

核对等相关确认操作
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

2.3.3 在三资管理系统中，能够完成在建工程的“清产核资”归集

及结转的账务处理

2.3.4 在三资管理系统中，能够随时查询在建工程的动态情况

3.农

村集

体资

源管

理

3.1 资

源发包

业务处

理

3.1.1 了解有关农村集体资源项目发包的政策和管理制度，熟悉资

源发包业务处理流程

3.1.2 熟悉依据标准文本编制的资源发包项目申请、发包方案及合

同文件

3.1.3 在三资管理系统中，按预批、审批、发包、鉴证、公开等步

骤执行资源发包业务处理

3.2 资

源流转

业务处

理

3.2.1 了解有关农村集体资源转包、出租、转让、入股等流转的政

策和管理制度，熟悉资源流转业务处理流程

3.2.2 熟悉依据标准文本编制的资源流转申请及合同文件

3.2.3 在三资管理系统中，按签订协议、审批、鉴证、备案等步骤

执行资源流转业务处理

3.3 资

源招投

标业务

处理

3.3.1 了解《中华人民共和国招标投标法》（全国人民代表大会，

2017 年修订）、《中华人民共和国招标投标法实施条例》（中华

人民共和国国务院令第 709 号）（2019 年）等有关政策和管理制

度的相关内容，并能够在实际业务中应用

3.3.2 熟悉招投标业务流程，熟悉根据标准文本编制的招标方案、

招标公告、招标合同和投标文件

3.3.3 在三资管理系统中，能够开展完整的招标业务处理操作

3.3.4 在三资管理系统中，能够开展完整的投标业务处理操作

3.3.5 在三资管理系统中，能够按照招标与中标信息公告管理要

求，熟练发布招标信息公告与中标信息公告信息

3.4 资

源性资

产清产

核资

3.4.1 了解有关资源性资产清产核资的政策和管理制度，熟悉资源

性资产清产核资的范围和流程

3.4.2 在三资管理系统中，正确的采集或录入资源性资产清产核资

数据

3.4.3 在三资管理系统中，能够完成资源性资产清产核资的账务处

理

4.农

村集

体产

权交

易与

监督

4.1 产

权信息

发布

4.1.1 了解有关农村集体产权交易的政策和管理制度，熟悉产权信

息发布的内容和流程

4.1.2 能够根据标准文本起草农村承包土地经营权、集体林权、“四

荒”地使用权、农业类知识产权、农村集体经营性资产出租等交易

方案和交易意向登记表

4.1.3 能够起草各种农村集体产权交易公告，并在交易市场进行发

布操作

4.1.4 能够编制交易公示情况报告

4.2 产

权在线

交易

4.2.1 了解有关农村集体产权在线交易的政策和管理制度，熟悉产

权在线交易的范围和流程

4.2.2 能够辨别在线交易的安全性和可靠性

4.2.3 能够按照产权在线交易要求，熟练的进行在线竞价管理操作
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

4.2.4 能够发布在线交易中标公告，查询在线交易公告信息

4.3 产

权监督

4.3.1 了解有关农村集体产权监督的政策和管理制度，并能够在实

际业务中应用

4.3.2 能够辨别产权监督的有效性，及时发布未结算事项报告

4.3.3 能够按照产权监督要求，熟练进行农村集体产权备案、审批

等事项的操作
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表 3智能财税职业技能等级标准（高级）

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

1.企

业运

营规

划与

营商

环境

选择

1.1 企业

运营和

组织架

构设计

1.1.1 了解《管理会计应用指引第 100 号-战略管理》（财会

[2017]24 号）等相关法律法规的基本内容，以及企业双创的相关

知识，并能够在实际业务中应用

1.1.2 能够立足于企业实际情况，通过分析内外部环境，正确评

价企业的发展战略；按照企业双创发展的战略管理要求，合理规

划企业愿景、战略目标以及主营业务范围

1.1.3 熟悉《企业内部控制应用指引第 1号-组织架构》（财会

[2010]11 号）等相关内容，能够梳理出公司的组织架构，并能够

根据双创特性与要求，设计相应的企业组织架构，熟练绘制组织

结构图

1.1.4 了解常见经营模式，并基于互联网技术赋能的经营模式，

能够合理规划双创工作室、双创企业等

1.1.5 能够根据双创特性与要求，分析不同盈利模式和商业模式

的利弊，选择正确的盈利模式和商业模式，以实现企业价值的再

创造

1.2 企业

股权结

构设计

1.2.1 了解《中华人民共和公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）等国内外股权结构设计相关法律法规的基

本内容，并能够在实际业务中应用

1.2.2 熟悉股东、股权结构类型及其优缺点，控制权与所有权的

关系，组织形式与股权结构的关系

1.2.3 根据出资人投资情况及拟设立企业发展规划，能够设计控

制权及所有权有关约定，正确制定公司章程

1.2.4 根据企业整体发展规划，能够进行是否筹备搭建员工持股

平台的决策；并辅助企业搭建持股平台

1.3 企业

营商环

境选择

1.3.1 了解《中华人民共和国企业所得税法》（中华人民共和国

主席令第 63 号）（2018 年修订）、《中华人民共和国个人所得

税法》（中华人民共和国主席令第 9号）（2018 年修订）等与营

商环境相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中应用

1.3.2 根据我国各地区尤其是开发区、园区、自贸区、新区等地

的税收政策特点，能够完成营商环境的选择

1.3.3 根据上述法律法规及相关规定，为中小企业及其员工熟练

的进行适当的税务筹划

1.3.4 掌握税收优惠政策的申请程序，并能熟练完成相关申请

1.4 企业

经营资

质选择

1.4.1 了解《中华人民共和公司法》（中华人民共和国主席令第

42 号）（2018 年修订）等与经营资质相关法律法规的基本内容，

并能够在实际业务中应用

1.4.2 了解我国行政许可的类别，熟悉一般许可和特殊许可的分

类，掌握办理的基本流程，并能够在实际业务中应用

1.4.3 根据企业的实际需要正确找出对经营资质的需求，选择适

当的经营资质许可，并完成前期准备工作

1.4.4 能够搜集、整理资质业务信息并根据行业特点完成相关经
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

营资质的申请工作

2.企

业业

务流

程与

内控

设计

2.1 公司

总体业

务流程

和内控

制度设

计

2.1.1 了解《企业内部控制基本规范》（财会[2008]7 号）等相关

法律法规的基本内容，并能够在实际业务中应用

2.1.2 了解相关内部控制基本原则，熟悉公司的部门职责、岗位

说明书和权限指引等内部管理制度或相关文件，能够定期根据企

业经营情况进行完善

2.1.3 能够按照相关内部控制原则完善公司的总体业务流程图

2.2 资金

营运业

务流程

和内控

制度设

计

2.2.1 了解《企业内部控制应用指引第 6号-资金活动》（财会

[2010]11 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务中

应用

2.2.2 根据营运各环节资金需求和企业管理控制的要求，能够建

立资金营运流程与相关制度，并熟练设计相应的机器人自动化处

理流程

2.2.3 能够依据内部各机构的资金需求，加强资金营运的过程管

理，切实做好资金在采购、生产、销售等各环节的综合平衡，全

面提升资金营运效率

2.2.4 根据资金预算和营运管理要求，正确组织协调资金调度，

确保资金及时收付，实现资金的合理占用和营运的良性循环，严

禁资金体外循环

2.2.5 能够定期召开资金安全检查，对预算资金执行情况进行综

合分析，发现异常情况，及时采取措施避免资金冗余或资金链断

裂

2.2.6 能够对营运资金的会计系统强化控制，严格规范资金的收

支条件、程序和审批权限

2.3 采购

与付款

业务流

程和内

控制度

设计

2.3.1 了解《企业内部控制应用指引第 7号-采购业务》（财会

[2010]11 号）、《企业内部控制应用指引第 16 号-合同管理》（财

会[2010]11 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务

中应用

2.3.2 根据采购方式和供应商信用状况，能够建立供应商管理流

程与相关制度，并熟练设计相应的业务处理流程

2.3.3 依据生产计划和公司预算，能够建立采购申请管理流程与

相关制度，并正确设计相应的业务处理流程，按照预算执行进度

办理请购手续

2.3.4 根据供应商、采购方式、采购价格等情况，能够拟定采购

合同，建立采购合同与订单管理流程与相关制度，并设计相应的

机器人自动化处理流程

2.3.5 根据验收入库管理要求，能够建立验收与入库管理流程与

相关制度，并熟练设计相应的机器人自动化处理流程，严格的采

购验收和异常处理机制

2.3.6 根据生产计划和材料供应情况，能够建立材料出库管理流

程与相关制度，并熟练设计相应的自动化流程

2.3.7 根据付款审核相关要点，能够建立付款与发票管理流程与
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相关制度，并正确设计相应机器人自动化处理流程

2.4 销售

与收款

业务流

程和内

控制度

设计

2.4.1 了解《企业内部控制应用指引第 9号-销售业务》（财会

[2010]11 号）、《企业内部控制应用指引第 16 号-合同管理》（财

会[2010]11 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务

中应用

2.4.2 根据销售模式和客户信用状况，能够建立客户管理流程与

相关制度，并设计相应的业务处理流程

2.4.3 能够根据市场调查情况，建立定价流程与相关制度，并熟

练设计相应的业务处理流程

2.4.4 能够关注客户信用状况、销售定价、结算方式等相关内容，

建立销售合同与订单管理制度，并正确设计相应的机器人自动化

处理流程

2.4.5 根据发货控制的相关要求，能够建立销售发货管理流程与

相关制度，并熟练设计相应机器人自动化处理流程

2.4.6 根据收款审核和催款等相关要求，能够建立收款、发票管

理流程与相关制度，并设计相应的机器人自动化处理流程，正确

完成会计系统控制及定期函证工作

3.全

面预

算管

理与

评价

3.1 全面

预算指

标设定

3.1.1 了解《管理会计应用指引第 200 号-预算管理》（财会

[2017]24 号）、《管理会计应用指引第 201 号-滚动预算》（财

会[2017]24 号）、《管理会计应用指引第 201 号-零基预算》（财

会[2018]22 号）、《管理会计应用指引第 201 号-弹性预算》（财

会[2018]22 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务

中应用

3.1.2 根据预算管理制度、战略和内控要求，熟练梳理预算管理

的重点和难点

3.1.3 结合企业经营和业务特点，能够针对采购、销售、费用报

销等环节的重难点进行正确分析，找出影响因素

3.1.4 根据上述分析结果，能够修订或设计相应的预算指标体系

3.1.5 在相应系统中，依据预算指标能熟练设置对应的预算指标

数据

3.2 全面

预算编

制

3.2.1 能够对市场需求、历年销售情况、款项回收情况等数据进

行整理与分析，运用滚动预算、零基预算、弹性预算等工具方法

熟练的编制销售预算

3.2.2 能够对生产能力、仓库容量、销售情况等数据进行整理与

分析，运用滚动预算、零基预算、弹性预算等工具方法熟练的编

制生产预算

3.2.3 在销售预算、生产预算的基础上，对材料价格、人力成本

等数据进行整理与分析，运用滚动预算、零基预算、弹性预算等

工具方法熟练的编制直接材料预算、直接人工预算、制造费用预

算，进而正确编制成本预算

3.2.4 在销售预算的基础上，能够正确区分固定费用和变动费用，

对以往实际开支情况等数据进行整理与分析，运用滚动预算、零
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基预算、弹性预算等工具方法正确编制费用预算

3.2.5 在销售预算、生产预算、成本预算的基础上，能够对以往

现金收支情况等数据进行整理与分析，运用滚动预算、零基预算、

弹性预算等工具方法编制投融资预算、现金预算，进而正确编制

利润预算

3.2.6 能够对各部门业务相关预算数据进行归集、整理、审核；

根据企业经营管理的需要，编制财务预算

3.3 预算

过程控

制

3.3.1 能够严格执行销售预算、生产预算、费用预算等，将年度

预算细分为月度和季度预算，并通过分期预算控制，确保实现年

度预算目标

3.3.2 按照预算重点控制原则，按月、周，甚至进行实时跟踪关

键性指标的实现情况，并能够对其发展趋势做出科学合理的预测，

提高事前控制的能力

3.3.3 根据预算管理制度的规定，对预算内的资金拨付，熟练的

按照授权审批程序执行；对于预算外的项目支出，按照预算管理

制度的规定，熟练的按程序审批支付；对于无合同、无凭证、未

经程序审批的项目支出，能够不予支付

3.3.4 根据业务控制与财务控制相结合原则，对各项业务活动及

相关财务活动正确进行审批或确认，实现业务、财务一体化的控

制

3.4 预算

执行分

析与评

价

3.4.1 能够每月对预算数据与实际数据的差异进行分析，分析引

起差异内外部原因，及时发现和解决执行过程中的问题和存在的

风险

3.4.2 将某项指标与性质相同或者国内外同行业的指标进行正确

对比来揭示差异，分析报表中的项目与总体项目之间的关系及其

变动情况，探讨差异的原因，判断预算执行情况

3.4.3 对实际数与预算数之间的差异，熟练的运用结构分析、趋

势分析、因素分析、排名分析以及多维度分析等方法，对相关数

据进行分析，探索差异原因，判断预算执行情况

3.4.4 根据上述预算执行情况分析的结果撰写预算分析报告，正

确分析差异产生的原因，识别和评估企业经营管理中存在的问题

和风险，并结合战略分析、行业分析、市场分析等，提出针对性

的改进建议

3.4.5 能够根据全面预算目标的完成情况以及各责任主体的执行

情况，结合预算考核指标对预算的执行、调整、监控、分析进行

考核，并编制考核报告

3.4.6 能够对预算执行过程中出现的重要的、非正常的、不符合

常规的关键性差异进行调整

4.企

业金

融运

作

4.1 企业

信用管

理体系

建设与

4.1.1 了解企业信用的含义及其重要性，掌握企业信用管理的方

法及步骤，并能够在实际业务中应用

4.1.2 按照企业信用管理的相关要求，全面熟练搜集、整理、保

存客户和供应商的法人信用、财务信用、品牌信用、交易信用等
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维护 相关信息，并对信息加以整合，正确运用适当的方法评价客户和

供应商的信用状况

4.1.3 能够根据客户和供应商的信用状况正确设计对应的商业信

用政策和采购政策

4.1.4 根据信用风险控制要求，能够建立企业审批授信流程、各

部门职责和权限，对特殊情况实行高层领导特批制度

4.1.5 熟练跟踪并分析应收款项的收回情况，定期与客户进行对

账，实施不同的催账、监控及处置策略

4.1.6 能够跟踪并分析企业债务到期情况，做好资金计划，确保

债务的及时偿还，并能控制适当的资产负债率

4.2 银行

贷款管

理

4.2.1 了解商业银行贷款的业务流程及相关法律法规的要求，并

能够在实际业务中应用

4.2.2 根据年度预算情况，按照年度统筹、季度平衡、月度执行

的管理方式，正确编制年度银行贷款计划，并分解至季度和月度

贷款计划

4.2.3 能够对银行贷款进行统一管理，定期进行银行贷款管理分

析，能制定还款计划并纳入预算管理，确保按期偿还银行贷款与

利息

4.2.4 能够定期编制银行贷款报告，反映一定期间内银行贷款管

理的总体情况，主要用于反映特殊事项和特定项目的贷款管理情

况

4.3 应收

账款保

理

4.3.1 了解应收账款保理基本理论知识及有关法律法规的基本内

容，并能够在实际业务中应用

4.3.2 根据资金预算和资金的实际需求量，对是否采用应收账款

保理方式筹集资金进行决策分析，并确定筹集资金的数量

4.3.3 按照会计准则和企业会计制度的规定，完成应收账款保理

业务的账务处理

4.3.4 按照合同审核的要求，能够对与保理商签署的相关协议审

查其规范与风险，并协助保理商对客户进行信用评价

4.3.5 能够对附追索权的应付账款保理业务进行实时监控，制定

对应的偿还计划

4.3.6 根据应收账款保理业务的相关数据，运用合理的方法正确

进行分析，并出具相应的分析报告，为企业经营决策服务

4.4 固定

资产融

资租赁

4.4.1 了解《企业会计准则第 21 号——租赁》等相关法律法规的

基本内容，并能够在实际业务中应用

4.4.2 根据资金预算和资金的实际需求量，对是否采用固定资产

融资租赁方式租入固定资产进行决策分析，并确定融资租入固定

资产的数量

4.4.3 根据会计准则和企业会计制度的规定，熟练进行固定资产

融资租赁业务的账务处理

4.4.4 确定所需固定资产的相关信息，重点审查租赁合同规范与

风险，能够按租赁准则要素剖析合同对应点，熟练的计算租赁资
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产时间价值，并在智能化财务操作平台录入合同信息

4.4.5 能够对固定资产融资租赁的情况进行监控，制定对应租金

的支付计划，保证准时支付

4.4.6 根据固定资产租赁业务的相关数据，运用合理的方法正确

进行分析，并出具相应的分析报告，为企业经营决策服务

4.5 企业

股权融

资

4.5.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令

第 42 号）（2018 年修订）等与股权融资相关法律法规的基本内

容，并能够在实际业务中应用

4.5.2 根据资金预算和资金的实际需求量和企业场景选择合适的

股权融资方式，决定进行 A轮、B轮、C轮等几轮融资以及融资数

量

4.5.3 能够根据企业战略和融资需求情况，调整企业股权结构

4.5.4 根据企业业务特点和发展趋势等，撰写商业计划书

4.5.5 根据企业所处行业特点和业务特色，选择合适财务顾问、

审计、资产评估等中介服务机构

4.6 企业

股权投

资

4.6.1 了解《中华人民共和国公司法》（中华人民共和国主席令

第 42 号）（2018 年修订）等与股权投资相关法律法规的基本内

容，并能够在实际业务中应用

4.6.2 掌握股权投资的方式，能够对不同股权投资方式下股权投

资的账面价值进行计算以及相关会计核算

4.6.3 能够根据企业战略和投资需求情况，调整企业的股权投资

计划并撰写投资计划书

4.7 企业

内部银

行业务

管控

4.7.1 了解《企业集团财务公司管理办法》（中国银行业监督管

理委员会令[2006]第 8 号）、《中国银保监会办公厅关于进一步

加强企业集团财务公司票据业务监管的通知》（银保监办发

[2019]133 号）以及国家相关法律法规和企业票据管理制度的基

本内容，并能够在实际业务中应用

4.7.2 根据《企业集团财务公司管理办法》（中国银行业监督管

理委员会令[2006]第 8 号）及公司内部管理要求，正确设计成员

单位之间的内部转账结算及相应的结算、清算方案

4.7.3 根据公司制度规定，能够为成员单位办理财务和融资顾问、

信用鉴证及相关的咨询、代理业务（包括保险代理业务）、贷款

及融资租赁、提供担保服务

4.7.4 根据集团企业内部资金结算管理制度，熟练协助成员单位

实现交易款项的收付

4.7.5 根据内部结算管理规定，正确办理成员单位的存款和内部

拆借业务等

4.7.6 根据成员单位之间的资金需求，正确办理成员企业间委托

贷款及委托投资业务

4.8 企业

票据金

融业务

4.8.1 了解《企业集团财务公司管理办法》（中国银行业监督管

理委员会令[2006]第 8 号）、《中国银监会办公厅关于进一步加

强企业集团财务公司票据业务监管的通知》（银保监办发



47

工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

管控 [2019]133 号）以及国家相关法律法规和企业票据管理制度的基

本内容，并能够在实际业务中应用

4.8.2 根据票据管理的相关规定，正确办理成员企业银行承兑汇

票、商业承兑汇票等票据的开具、承兑、贴现业务

4.8.3 熟悉《中国银保监会办公厅关于进一步加强企业集团财务

公司票据业务监管的通知》（银保监办发[2019]133 号）相关要

求，辅助监控集团企业及成员单位票据承兑业务的合规性和安全

性，防止出现逾期等风险

5.企

业成

本控

制与

评价

5.1 成本

控制目

标的设

定

5.1.1 了解《管理会计应用指引第 300 号-成本管理》（财会

[2017]24 号）、《管理会计应用指引第 301 号-目标成本》（财

会[2017]24 号）、《管理会计应用指引第 302 号-标准成本》（财

会[2017]24 号）、《管理会计应用指引第 304 号-作业成本》（财

会[2017]24 号）等相关法律法规的基本内容，并能够在实际业务

中应用

5.1.2 根据企业产品特点，熟练的梳理影响成本主要因素，分析

其控制的重点和难点

5.1.3 在市场调查、产品特性分析的基础上，正确确定目标成本

5.1.4 能够结合经验数据、行业标杆或实地测算的结果，运用统

计分析、工程试验等方法，确定标准成本

5.1.5 能够根据合同订单的具体情况，以及企业实际的生产耗费

情况，合理确定订单的成本控制目标

5.2 成本

控制

5.2.1 能够运用价值工程法等方法将目标成本嵌入产品设计、工

程、外购材料等过程控制中，以使产品设计符合目标成本要求；

采取适当的方法控制生产制造成本

5.2.2 按照标准成本管理的要求，正确控制材料、人工、制造费

用等成本

5.2.3 根据订单的成本控制目标，能够合理选择原料和制造工艺

等，采用适当的控制方法，以达到订单成本控制目标

5.2.4 能够利用系统实时跟踪材料购入、耗用、人工、制造费用

等成本的支出情况，出现异常差异情况，及时予以纠正

5.3 成本

分析与

评价

5.3.1 能够定期将实际成本、标准成本、目标成本进行比较和分

析，确定差异数据及性质，揭示差异形成的动因，寻求可行的改

进途径和措施

5.3.2 定期正确搜集成本相关财务、业务数据，运用比例分析等

方法，对产品成本构成情况进行正确分析，重点关注成本的主要

构成

5.3.3 熟练的运用比较分析方法，将成本数据与往年、同业数据

进行比较，分析存在差异的原因，能够撰写成本分析报告

5.3.4 能够对成本的控制情况进行评价，提出改进建议与对策

6.大

数据

经营

6.1 数据

采集与

数据预

6.1.1 能够根据经营数据分析需求，确定数据来源，完成数据资

产识别、元数据定义和数据仓库建模工作

6.1.2 能完成财务和业务经营等数据的采集，完成连接数据源、
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分析

与可

视化

处理 选择采集数据表、设置采集操作类型、执行采集操作等工作，并

审核所采集数据的准确性、勾稽关系清晰

6.1.3 对采集的数据进行预处理，完成数据清洗与转换、数据数

据连接、数据集成等数据处理工作，为经营数据分析提供依据

6.2 财务

数据分

析

6.2.1 利用经营成果相关数据运用数据分析工具熟练的进行绝对

值和相对值的比较分析，并完成可视化呈现

6.2.2 利用获取的相关财务数据，正确运用数据分析工具，对偿

债能力、营运能力、盈利能力和发展能力等进行分析，并完成可

视化呈现

6.2.3 能够利用大数据分析工具，从互联网获取各行业企业财务

数据，进行行业财务指标比较分析，并进行可视化呈现

6.3 营运

数据分

析

6.3.1 从新一代 ERP 系统等平台获取数据，熟练的运用数据分析

工具，完成销售结构、客户情况等分析，并进行可视化呈现

6.3.2 从新一代 ERP 系统等平台获取数据，正确运用数据分析工

具，完成库存管理、成本费用构成等分析，并进行可视化呈现

6.3.3 能够从新一代 ERP 系统等平台获取数据，并运用数据分析

工具进行资产效率分析，并进行可视化呈现

6.3.4 能够从新一代 ERP 系统等平台获取数据，并运用数据分析

工具进行资金流预测分析，并进行可视化呈现

6.4 经营

分析报

告

6.4.1 根据企业生产经营的特点和本身的管理需要，正确设计适

合本企业的经营分析报告结构和内容框架

6.4.2 能够利用数据分析工具，形成企业自身的经营分析报告模

板，并引入相关分析结果形成对应期间的经营分析报告

6.4.3 根据经营分析报告，能够利用可视化工具，形成经营分析

的可视化分析报告

7.税

务风

险预

警与

纳税

筹划

7.1 税务

风险预

警

7.1.1 了解税务风险评估与预警的基本理论知识，熟悉风险评估

方法与预警模型建立的基本原理，并能够在实际业务中应用

7.1.2 根据企业运营模式及业务特点，能够对税务风险进行评估，

确定企业税务风险点，正确区分税务风险的重要程度

7.1.3 能够根据税务风险的重要程度，正确设计资金、资产、收

入、成本和费用的预警指标

7.1.4 能够根据税务风险评估与预警指标，建立税务风控模型

7.2 税务

合规治

理

7.2.1 了解我国《中华人民共和国税收征管法》（中华人民共和

国主席令第 23 号）（2015 年修订）和《中华人民共和国税收征

收管理法实施细则》（国务院令第 362 号）（2016 年修订）以及

国家税务总局和各地税务机关关于税收检查、税收稽查等相关规

定，并能够在实际业务中应用

7.2.2 在企业收到稽查通知后，协助企业在税收稽查前熟练开展

税收自查工作，主要是适用税种、税率是否正确；税额计算是否

准确；纳税时间是否合理；纳税地点是否符合税法规定；是否履

行了代扣代缴职责，代扣代缴的税额计算是否正确，纳税时间是

否准确等
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

7.2.3 在企业税收稽查中，协助企业正确进行纳税事项处理方案

的解释、说明；协助企业梳理准备税收稽查事项所涉及的业务合

同、发票、资金往来证明等材料

7.2.4 在企业收到税收检查问题后，能够协助企业制定检查问题

的反馈意见；帮助企业制定整改措施；代表企业与税务机关沟通

等

7.3 企业

纳税筹

划

7.3.1 熟悉我国目前有效的税收管理规定，包括法律法规、部门

规章和各地税务局制定的税收管理文件，并能够在实际业务中应

用

7.3.2 根据企业的业务特点，能够协助企业制定避税方案、选择

企业业务的开展方式、企业的注册地点等

7.3.3 根据企业的业务特点，帮助企业正确制定节税方案，熟练

梳理企业的业务线条、整理合同关键条款、能够撰写主要税种节

税方案

7.3.4 根据企业的业务特点，能够制定相关的税负转嫁方案，协

助企业与主要上下游供应商的谈判，协助企业制定内部税收管控

方案等

8.社

会审

计运

用与

内审

监督

8.1 全过

程审计

监督

8.1.1 能够对企业的外部环境（行业状况、法律环境与监管环境

等）和内部条件（所有权结构、治理结构、组织结构、经营活动、

投资活动、筹资活动）进行跟踪分析，找出影响企业目标、战略

的因素形成分析报告

8.1.2 能够通过对企业内部环境的设计与运行的有效性的检查，

找出薄弱环节，提前预警，并形成风险控制报告

8.1.3 能够通过对企业风险评估的准确性与有效性的检查，找出

薄弱环节，提前预警，并形成风险控制报告

8.1.4 能够通过对企业控制活动各环节执行的合理性与有效性的

检查，找出薄弱环节，提前预警，并形成风险控制报告。

8.1.5 能够通过对企业信息与沟通及时与有效性的检查，找出薄

弱环节，提前预警，并形成风险控制报告

8.1.6 能够通过对企业内部监督设计与执行的检查，找出薄弱环

节，提前预警，并形成风险控制报告

8.2 企业

预算执

行审计

监督

8.2.1 对企业销售预测、成本费用预测使用的分析方法及分析基

础的合理性、有效性正确进行检查，找到分析漏洞，形成管理建

议书

8.2.2 能够对企业预算各环节的制度制定的合理性、有效性进行

检查，找到制度设计缺陷，形成管理建议书

8.2.3 对企业预算目标设定、预算组织机构、预算编制、预算执

行、预算分析、预算绩效评价的执行情况的有效性熟练的进行检

查，找到执行中存在的问题，形成管理建议书

8.2.4 能够识别预算执行中的关键变量，并提出确保预算执行的

措施；能够对预算及其执行结果进行对比分析，提出差异分析报

告；能够根据预算的执行情况提出下一年度预算编制的合理化建
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工作

领域

典型工

作任务
职业技能要求

议,形成管理建议书

8.3 企业

融资和

资金使

用审计

监督

8.3.1 能够识别筹资在方案提出、审批、计划制定、方案实施与

评价等环节中存在的风险，提出有效的管控措施方案，形成评价

报告

8.3.2 对企业融资行为的合法性、合规性正确进行甄别，并提出

建议方案，形成评价报告

8.3.3 熟练识别货币资金的内部控制制度建设的完整性、有效性，

检查资金流入流出是否手续完整，找出业务执行环节中的缺陷，

提出改进方案，形成评价报告

8.3.4 能够对资金的使用情况进行跟踪分析，有专项用途的资金

要专款专用，无专项用途的资金要合理使用，发挥资金使用效益，

并提出建议方案，形成评价报告

8.4 企业

成本控

制的审

计监督

8.4.1 根据成本控制实施方案、人员配置方案、跟踪及评价方案，

能够分析成本管控体系构建的合理性与有效性，形成评价报告

8.4.2 正确判定企业成本控制模型选择的适用性、成本预警数据

取得的合理性及目标成本设定的适用性与有效性，找出数据测试

漏洞，形成评价报告

8.4.3 对企业成本的构成要素熟练的进行结构性和环比、同比等

分析性复核，找出异常变动要素及原因，提出消除异常波动的建

议，形成评价报告

8.4.4 能够识别企业采用的成本分析方法、敏感性分析方法使用

的有效性与合理性，形成评价报告

8.4.5 能够将企业成本构成的财务数据与非财务数据进行结合分

析，找出两者之间的内在联系，从而判定企业成本是否符合实际

情况，形成评价报告

8.5 企业

税务的

审计监

督

8.5.1 正确分析企业是否根据国家税收政策的变化及时调整适用

的税种、税率，是否充分享受有关税收优惠政策，找出税收政策

使用漏洞，分析原因，形成评价报告

8.5.2 根据各税种的申报期限，定期熟练的检查有无因延期申报

造成不必要的税收滞纳金支出，复核企业各项缴纳税费核算的准

确性，检查税务疏漏的问题，形成评价报告

8.5.3 能够对各税种的纳税申报表进行分析性复核，提出税收筹

划的合理化建议，形成评价报告

9.企

业资

产评

估与

财务

应用

9.1 企业

资产评

估项目

管理

9.1.1 根据国家相关法律法规和市场需求正确确定企业的经济行

为是否属于需进行资产评估的范畴

9.1.2 根据企业的经济行为正确选择资产评估机构开展资产评估

项目

9.1.3 能够组织开展资产评估报告的企业内部审核工作，并根据

资产评估准则的内容对资产评估项目实施的合规性、报告的规范

性、评估结果的合理性进行审核

9.1.4 能够根据企业资产评估备案管理程序完成资产评估报告备

案流程
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领域

典型工

作任务
职业技能要求

9.2 资产

评估在

企业财

务管理

和资产

管理中

的应用

9.2.1 根据企业的资产情况正确选择恰当的会计计量属性，并运

用资产评估报告编制企业以公允价值计量、重置成本计量、现值

计量、可变现净值计量为基础的会计报表

9.2.2 熟练根据资产核查结果对企业资产的产权管理提出改进建

议

9.2.3 能够根据资产评估报告对涉税资产进行分析，为纳税筹划

提供建议

9.2.4 对企业经营发展情况和企业盈利预测正确进行分析，完成

企业经营和资产管理建议书

9.2.5 能够根据资产评估中采集的数据对资产经营情况进行分

析，并根据评估结果对企业进行内部绩效评价管理

9.3 资产

评估在

企业投

融资中

的应用

9.3.1 能够对企业长期股权投资情况进行价值分析，制定长期股

权投资策略

9.3.2 根据投资资产的特点，结合资产评估报告对投资资产熟练

的进行价值分析、价值管理和风险管理

9.3.3 对抵（质）押资产的价值正确进行分析和判断，并结合融

资情况进行风险管理

9.3.4 能够对企业各财务指标和经营指标进行分析，对企业的偿

债能力进行风险管理

9.4 资产

评估在

企业资

本运营

中的应

用

9.4.1 能够根据资本运营的模式，制定资产评估计划和操作方案

9.4.2 运用资产评估报告按资本运营的需求对资产优化配置正确

进行分析决策

9.4.3 能够运用资产评估报告按兼并重组需求对并购标的重组方

案进行分析决策

9.4.4 熟练的按照资本市场信息披露要求，对披露内容进行分析

和决策
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