
陇南市恒鑫投资理财咨询服务有限公司下设综合管理部、市场开发部、风险控制部和财务部等内部机构。其职责如下：
综合管理部岗位职责：
 1、认真遵守党和国家的政策法令、遵守公司各项规章制度。
 2、做好公司人员的招聘、人事管理及劳动合同管理。
 3、督促公司各种制度的执行。
 4、草拟公司文件、合同以及规章制度，处理来往公文。
 5、负责公章保管并做好使用登记工作。
 6、负责办公用品的购买与保管。
 7、负责环境卫生的管理、检查。
 8、协调公司各部门关系，上传下达，促进公司的高效运转。
 9、按时完成公司各种证照的年检工作，保证公司正常经营。
 10、完成公司领导交办的其他工作。
市场开发部岗位职责：
 1、认真遵守党和国家的政策法令，遵守公司各项规章制度。
 2、对放款人的资金信息进行登记、管理、不得对外泄密。
 3、负责市场行业信息、客户群体信息的搜集、调研与市场预测。
 4、参与借款项目的贷前调查和预审、提出建议意见，并对借款合同、居间合同进行审核。
 5、签订放款居间合同。
 6、参与制订公司年度营销计划，并完成营销目标。
 7、对民间融资政策法规、行业动态信息、放款人情况等进行收集整理和分析。
 8、制订与营销有关的宣传计划、广告策略等并组织实施。
 9、做好放款客户的档案录入与管理工作。
 10、完成公司领导交办的其他工作。
风控部岗位职责：
 1、认真遵守党和国家的政策法令、遵守公司各项规章制度。
 2、负责借款人的贷前调查和预审，参与借款项目可行性研究和抵押物评估，并提出建议意见。
 3、负责居间合同、借款合同的起草，并经程序将合同交至于相关领导进行审核。
 4、协助办理合同中涉及的抵押物登记，标的物交付等事项。
 5、负责借款人资料的收集、录入与归档管理。
 6、负责对借款人进行贷后管理，了解其用款情况，财务情况，工程进度，并及时将最新情况以书面形式呈报总经理，在借款项目到期前十五天与借款人取得联系，了解其还款计划及还款来源，并及时将信息反馈至财务部和市场发展部。
 7、负责与借贷业务有关的其他事项。
 8、完成公司领导交办的其他事项。
财务部岗位职责：
 1、认真遵守党和国家的政策法令、遵守公司各项规章制度。
 2、参与制订本公司财务制度和相应的实施细则。
 3、参与本公司的借款项目可行性研究和项目评估中的财务分析工作。
 4、负责对财务工作有关的外部及政府部门等联络、沟通工作。
 5、负责资金管理、调度、编制月、季、年度财务情况说明分析，向公司领导报告公司经营情况。
 6、每月5日前完成会计报表的编制，并及时清理应收、应付款项。
 7、负责公司全年的会计报表，账簿装订及会计资料保管工作。
 8、负责银行财务管理，负责支票等有关结算凭证的购买，领用及保管、办理银行收付业务。
 9、负责公司员工工资的发放工作，现金收付工作。
 10、负责借款人利息的催收并及时、准确的付至借款人账户。
 11、完成公司领导交办的其他事项。

