附件1

广安鑫农发展有限公司
拟招聘岗位及条件一览表
	序号
	部门
	岗位
	人数(名)
	岗位职责
	岗位要求

	1
	综合部
	主管
	1
	1.协助分管领导制定部门各项规章管理制度和管理流程，督促部门人员严格执行，做到依章办事，有章可循；

2.协助分管领导建立部门组织框架，制定各岗位工作职责，协助制定部门各项工作流程； 

3.负责部门各项费用的预算与控制； 

4.负责固定资产、办公用品、损耗品的申领、采购及管理，做好固定资产管理台帐；

5.督促检查公司有关决策、工作部署及重要事项的办理落实情况，及时反馈工作进展和办理结果，协调公司各部门有关工作运行；

6.负责公司与上级机关部门和相关单位的公关联络、文电收发、文电处理、公文核稿和印章管理；

7.负责公司人事劳资综合统计及人事信息、档案管理，按规定上报各类人事劳资统计报表；制订公司人事、劳动工资、考核等管理制度、规章和办法并组织实施；

8.负责部门内部企业文化建设及培训、考核等工作；

9.完成领导临时交办的其他任务。


	1.全日制本科及以上学历,行政、人力资源管理、文秘、 管理学或相关专业等相关专业优先；
2.具有2年及以上管理经验，有行政或人力资源管理经验的同等情况下可优先；

3.熟悉公文写作、行政事务、人力资源管理、熟练操作计算机办公系统。



	2
	财务审计部
	会计主管
	1
	1.协助分管领导建立部门组织框架，制定各岗位工作职责，协助制定部门各项财务制度及工作流程；

2.负责编制凭证、登记账薄、编制各种财务报表；
3.按照会计制度，合法合规填制转帐凭证，做好记帐、算帐、结帐、报帐、工资核算等工作；
4.遵守和维护财经纪律，执行财务制度，实行会计监督，负责会计稽核；
5.负责向税务机关申报纳税、填送编著统计报表；

6.严格按照财务管理制度的要求认真做好记账凭证的稽核认真编审各类报表保证财务结算的正确、及时和真实为领导提供可靠的经营管理资料；

7.完成领导临时交办的其他任务。
	1.全日制专科及以上学历，金融、财务等相关专业优先；
2.具有3年及以上会计工作经验；
3.持有会计初级专业资格证书，有会计中级及以上专业资格证书的优先；

4.熟悉财务相关法律法规，熟练掌握最新的会计准则要求及税法条款；

5.熟悉财务核算流程，有不断学习的意愿和能力； 

6.熟练掌握使用财务软件和各种办公软件。



	序号
	部门
	岗位
	人数(名)
	岗位职责
	岗位要求

	3
	市场部
	市场拓展员
	1
	1、协助策划产品的市场营销方案；

2.协助备货、发货；

3.协助对接电商平台，顺利上线公司产品；

4.协助建设公司网店并进行日常维护；

5.领导安排的其他工作。
	1、全日制专科及以上学历；
2、有不断学习的意愿和能力； 

3、熟练使用各种办公软件；
4、有网店运营经验优先；

5、熟悉PS优先。


