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	序号
	部室
	岗位
名称
	岗位
层级
	岗位职责
	年龄/工作经验要求
	学历/
专业要求
	其他
要求
	招聘人数
	招聘渠道

	1
	综合部 
	党建
文秘
	员工
	1.负责重大工作计划、总结、请示、报告、会议材料及其他综合性文字材料的撰写；
2.负责企业层面的综合性会议及领导班子会议的会务管理、会议记录、纪要的撰写； 
3.负责宣传新闻稿件的汇总与撰写上报；
4.负责公共关系管理及舆情管理工作；
5.熟悉党务工作基本知识，按照党支部标准化建设要求，负责党建日常工作。
6.负责法务工作；
7.协助负责工会、共青团、老干部、宣传等工作。
8.完成领导交办的其他工作任务。

	1. 中共党员优先，30岁以下，3年及以上相关工作经验。
2.政治素质高，具有扎实的文字功底，擅长公文及其他各类文书的撰写。
3.具备较强的沟通协调能力、语言表达能力。
4.能够熟练使用office等办公软件。
	1.大专及以上学历。
2.中文、汉语言文学、新闻学、政治学、法律、计算机等相关专业。
	1.具备良好的思想品质和职业素养，具有团队合作意识和较强责任心。
2.执行力强，身心健康，无不良记录。
	1
	劳务派遣
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	2
	财务
审计部 
	会计
	员工
	1.编制各类原始凭证，根据审核无误的原始凭证编制记账凭证；
2.掌握税收法规等所提供的包括减税、免税在内的各项优惠政策、常规发票申领、开具，独立完成纳税申报；
3.及时整理企业各类业务合同，做好业务方面的各项统计工作；
4.定期、不定期进行企业固定资产、实物盘点，进行账务比对，及时制作盘点表；
5.各类业务统计及时与财务账进行比对，确保账账相符；
6.严格落实档案管理制度要求，及时做好会计档案的整理归档工作；
7.负责编制公司财务表表，做到数出有据，报送及时。
8.负责公司报表及其他对外报送数据。
9.完成领导交办的其他工作任务。

	31.30岁及以下，3年以上一般纳税人财务工作经验；
2.2.熟练各类财务软件，熟悉office办公软件，熟悉一般纳税人业务；
3.责任心强、严谨踏实、工作仔细认真，有良好的纪律性、团队合作以及开拓创新精神。


	1.大专及以上学历。
2.会计、审计、金融等相关专业。
	1.责任心强、严谨踏实、工作仔细认真，有良好的纪律性、团队合作以及开拓创新精神。
2. 执行力强，身心健康，无不良记录。
	1
	劳务派遣




