附件1
招聘岗位一览表
	招聘部门
	招聘
人数
	招聘
岗位
	岗位职责
	报名条件

	

财务部
	1
	储备会计
	1.负责会计核算，进行会计监督。
2.负责会计凭证的编制，确保原始凭证合法、合规，内容真实，手续完备，数字正确，会计科目科学合理、准确无误。
3.负责年度预算与年度计划的组织实施。
4.负责各项财务指标的统计、汇总、传递工作。
5.负责清理结算往来款项，协助资产管理部门定期做好财产清查和核对工作，做到账实相符。
6.负责票据管理，保管和使用空白发票。
7.负责各种税费的正确计算与提取、及时完成税金的申报上缴工作。
8.负责编制会计报表，编写财务情况说明书（报表附注），对外报送各种会计报表和数据。
9.负责编制银行存款余额调节表。
10.负责保管有关印鉴（财务专用章、发票专用章）、网银U盾等。
11.完成领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历；
2.会计学专业；
3.会计中级职称；
4.具有2年以上企业会计工作经验；
5.熟练使用办公软件、会计软件；
6.年龄要求36岁及以下；
7.责任心强，工作认真，原则性强。



	
	1
	出纳
	1.负责及时、准确地办理现金收付和银行结算业务。
2.负责向会计岗传递经手的各种原始凭证。
3.妥善保管库存现金和各种重要票据。
4.妥善保管有关印鉴（法人章）。
5.负责登记现金日记账和银行存款日记账，并做到日清月结。
6.负责编制资金日报表。
7.负责领取银行对账单。
8.严格履行岗位安全责任制，确保分管财务信息安全。
完成领导交办的其他工作。
	1.全日制大专及以上学历；
2.会计学相关专业；
3.要求有会计初级职称；
4.有2年以上相关工作经验；
5.年龄要求36岁及以下；
6.熟练使用办公软件，责任心强，工作认真，原则性强。
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