
附件1：

集团公司总部2017年公开招聘岗位职责与任职条件
招聘部门：集团公司总部财务部

招聘岗位：会计兼出纳（1人）
岗位职责：
1．负责现金、支票、各种银行收付款凭证、发票、法人印章管理。
2．办理收付款、国库支付手续。
3．负责工资、劳务发放及个人所得税扣缴，住房公积金、社会保险等款项缴纳。
4．办理纳税申报和税款解缴。办理税务登记、变更及备案。办理减免税、退税。归集、整理、记录和保管纳税资料。
5．代管中华字库经费出纳，及中版科贸会计工作。
6．负责集团总部财务管理系统的完善、维护。
7．协调组织会计人员从业资格管理、继续教育、业务培训。
8．负责集团总部基本建设出纳会计工作。
9．负责资金池管理相关工作。
10．负责部门文件收发、档案管理及信息报送。

任职条件：
1．会计或财经类全日制本科以上学历。
2．具有2年以上新闻出版企业财务会计工作经验。
3．善于沟通，表达能力较强，可适应一定程度的加班。
4．熟练使用常用办公软件。
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