附件1:
[bookmark: _GoBack]招聘岗位计划表
	序号
	招聘
岗位
	应聘要求
	岗位职责
	性别及年龄
要求
	薪资
待遇
	岗位
需求（名）

	1
	综合文员
	1、全日制大专及以上学历，文科类相关专业；
2、具有扎实得写作能力，较强的沟通协调能力、书面和口头表达能力、组织、指导和执行能力，能承受较强的工作压力，办事思路缜密、细心，责任心极强；
3、能熟练使用电脑及各种办公软件；
4、中共党员优先录取。



	1、协助办公室完成收文、发文、归档等日常工作。
2、对发文进行文字、内容方面的规范和校对，规范文件种类、发送形式、标准印制格式。
3、负责撰写公司所收文件的拟办意见，公司综合材料及领导交派的材料撰写。
4、负责编制公司宣传资料，相关新闻报道的资料收集、审核、与媒体沟通、公共关系、企业文化建设等工作。
5、负责会务安排、会议纪要撰写及会议任务督办。
6、协助处理党建相关工作。
7、负责安排公司日常后勤工作，包括车辆、环境卫生、接待、办公用品等，为各部门做好服务工作。
8、完成上级领导交办的其他工作。
	1.性别不限
2.35周岁以内
	3000
	1名

	2
	综合文员
	1、全日制大专及以上学历，
2、具有扎实得写作能力，较强的沟通协调能力、书面和口头表达能力、组织、指导和执行能力，能承受较强的工作压力，办事思路缜密、细心，责任心极强；
3、吃苦耐劳，能熟练使用电脑及各种办公软件。
4、具备一定的外联能力。
	1、 负责办公室的文秘、信息工作；
2、 做好办公室档案收集、整理工作；
3、 做好会议纪要，负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送；
4、 负责公司内外部资料档案管理、计划、统计管理及公司内部日常管理工作；
5、 负责公司公文、报告的撰写工作。
	1.性别不限
2.35周岁以内
	3000
	1名

	3
	建筑财务会计
	1．按照会计制度，认真审核原始凭证，做到凭证合法、内容真实、数据 准确、手续完备：账目健全、及时记账算账、按时结账、如期报账、定期 对账。保证所提供的会计信息合法、真实、准确、及时、完整。按时编 报各类财会报表，保证及时、准确反映公司财务状况和经营成果： 2．定期进行财务报表分析，成本核算分析，为公司经营管理决策提供详 实依据3．每月及时整理会计凭证并装订，妥善保管会计凭证、会计账簿、财务 会计报表和其他会计资料：4．根据公司年度经营总结计划组织编制财务收支、成本费用等总结计15．依据国家税务法规做好税款申报缴纳工作；6．协助项目公司人员做好财务分析及风险控制工作；7．进行成本预测、控制、核算、分析和考核，确保公司利润指标的完 8．维护和协调公司同银行、审计、税务等部门机构的良好关系，维护公 司经营利益。9. 完成领导交办的其他工作。
	1.全日制大专及本科以上学历，建筑业会计、财务管理类专业： 2．拥有初级会计证以上，具有中级会计证以上优先： 3.3-5以上建筑财务管理相关工作经验。 4．熟悉财务、会计知识，熟悉财税相关法律法规及财务 内控制度工作流程，熟悉财务软件的使用；5．较强的成本管理、风险控制和财务分析能力；6．成熟稳重、严谨细致、责任心强、保密意识强，忠于 职业操守：7．具有良好的沟通表达能力、团队合作精神，抗压能力；8、建筑行业从事会计工作工作的专业人士
	1.性别不限
2.35周岁以内

	3500
	1名

	4
	资料员
	1.负责项目全过程资料的制作，包括施工资料、安全资料、 2．协助完成项目各主管部门所需资料的上传、申报、报送工验收资 料等：若干作；3．完成项目评优资料的整理4．完成其他相关过程资料。具有3年及以上房建或市政项目施工管理经验，具有完整项目经验者优先：2 具备资料员证书及其他八大员证者优先：参与过省优、市优项目资料制作与管理者优先：4．能根据项目需要，常驻项目部，服从公司调配
	具有3年及以上房建或市政项目施工管理经验，具有完整项目经验者优先：2 具备资料员证书及其他八大员证者优先：参与过省优、市优项目资料制作与管理者优先：4．能根据项目需要，常驻项目部，服从公司调配 
	1.性别不限
2.35周岁以内
	3000
	1名

	5
	劳资员
	1.负责劳动报酬和劳动力资源发放，2.劳动资源开发的计划工作3.协助财务科搞好农民工发放工资4.协助做好其他相关事项的工作
	有3年及以上施工企业会计工作经验，具有一定的建筑经验者优先：2 具备劳资员证书及其他八大员证者优先：：4．能根据项目需要，常驻项目部，服从公司调配 
	1.性别不限
2.35周岁以内
	3000
	1名




