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附件一：

	序号
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	会计
	2
	1、负责公司日常财务核算，参与公司的经营管理。
2、根据公司资金运作情况，合理调配资金，确保公司资金正常运转；
3、搜集公司经营活动情况、资金动态、营业收入和费用开支的资料并进行分析、提出建议，定期向总经理报告；
4、组织各部门编制收支计划，编制公司的月、季、年度营业计划和财务计划，定期对执行情况进行检查分析。
	1、本科学历以上，年龄30周岁以下，财会专业；
2、能熟练操作财务、办公软件；
3、条件特别优秀者可适当放宽条件。

	2
	行政管理（文秘或汉语言文学专业）
	2
	1、在办公室主任领导下做好办公室日常行政事务及文秘工作；
2、负责各种文件的起草、装订及传递工作；及时处理上级文件的签收、传递、催办；做好文件的回收、清退、销毁工作；做好文秘档案收集管理及保密工作；
3、做好各种会议的记录及会务工作；
4、完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理。
	1、本科学历及以上，年龄30周岁以下，文秘及相关专业；
2、掌握各种公文处理流程及各种常用公文写作，语言表达能力强；
3、条件特别优秀者可适当放宽条件。
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