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招聘人员一览表
	序号
	单位
	岗位
	招聘
人数
	学历
	专业
	基本条件
	薪酬

	1
	综合办
	办公室主任
	1
	专科及以上
	/
	1、完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作；
2、进行日常行政工作的组织与管理；
3、公司考勤管理工作；
4、对公司内务管理，为其他部门提供及时有效的行政服务；
5、负责各部门办公用品领用和分发工作的签字审核；
6、做好材料收集、档案管理、文书起草、公文制定、文件收发等工作；
7、对外相关部门联络接待，对内接待来访、接听来电、解答咨询及传递信息工作；
8、熟悉制度起草，建立完善的人事、行政管理制度。
9、文字功底强。
10、有一定抗压能力，工作仔细认真，具备较强的书面和口头表达能力。 
11、具有C级及以上驾驶证优先。 
	面议

	2
	财务室
	财务部长
	1
	专科及以上
	会计相关专业
	1、35岁以上，7年以上会计从业经验/5年左右财务管理经验；
2、 熟悉office及金蝶操作软件；
3、 熟悉税务等相关财务知识；
4、 建立完善的财务制度，做好财务管理工作；
5、能吃苦，服从工作安排；
6、正直诚信、踏实严谨，责任心强；具有良好的沟通能力、团队精神与服务意识；
7、持有会计证，有中级及以上会计职称；
	面议

	注：
1.工资体系：
基本工资+工龄+绩效+补贴+年终奖
2.福利待遇：
（1）保    险：按国家规定购买社保
（2）带薪假期：法定节假日、带薪年假、婚假、产假、工伤假等
（3）公司福利：定期组织员工外出旅游、培训、交通补贴、住房补贴、餐补等
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