	附件1
金亿公司招聘岗位及任职条件一览表

	序号
	招聘
岗位
	招聘
主体
	招聘人数
	任职资格条件
	岗位基本职责
	薪酬待遇（不含五险
公司缴纳部分）

	1
	文员
	金亿公司
（综合部）
	1
	1.45岁以下，行政管理或相关专业，大专以上学历；
2.一年以上相关工作经验；
3.具备一定的公文写作基础；
4.工作细致、认真、有责任心，较强的文字撰写能力，较强的沟通协调以及语言表达能力；
5.熟练使用office办公软件等。
	1.公司日常行政管理的运作；
2.负责公司党建、安全方面的资料工作；
3.负责公司的档案管理及各类文件、资料的鉴定及统计管理工作；
4.负责各类会务的安排工作；
5.协助领导对各项行政事务的安排及执行；
6.完成上级交给的其它工作。
	每月带薪休假四天，月薪酬3000+交通补贴+话费补贴+节假日福利+年终绩效考核，按公司有关规定执行。

	2
	财务主管
	金亿公司
（财务部）
	1
	1.会计、财务管理等相关专业，本科或以上学历，5年或以上会计工作经验；
2.具备账务处理能力，熟悉一般纳税人税务申报等操作流程;
3.具备财务数据统计工作经验，有在制造业的财务工作经验优先;
4.熟悉会计法、税法， 具备较强的成本管理、风险控制和财务分析能力;
5.熟练使用财务软件以及office办公软件;
6.有较强的学习能力和抗压能力，按时完成工作。
	1.负责日常账务工作及费用的复核；
2.公司各项报表的汇总、合并与季度财务分析，年度预算及决算工作；
3.银行账务的处理及对接工作；
4.上报集团与国资委等上级部门要求的各项报表；
5.景区人员数据等信息报送；税务部门日常联络；
6.对外基本衔接等工作，协助财务总监做好部门内务工作，完成领导临时交办的其他任务。
	每月带薪休假四天，月薪酬5000+交通补贴+话费补贴+节假日福利+年终绩效考核，按公司有关规定执行。

	3
	资产主管
	金亿公司
（财务部）
	1
	全日制大专及以上学历，熟练使用办公软件，具有较强的语言表达和沟通协调能力，两年以上工作经验，35周岁以下，若有相关工作经验或财会类相关专业者优先。
	1.负责公司设备的管理，故障诊断和排除，填写维修日志；
2.安装、调试、维护设备；
3.按照公司维修、保养计划进行设备保养及校准；
4.对设备、保养记录进行总结分析，发现问题，及时上报解决；
5. 完成上级交给的其它工作。
	每月带薪休假四天，月薪酬3500+交通补贴+话费补贴+节假日福利+年终绩效考核，按公司有关规定执行。

	4
	会计
	乐活城 
	1
	1.会计、财务管理等相关专业，大专或以上学历，2年或以上会计工作经验；
2.具备账务处理能力，熟悉一般纳税人税务申报等操作流程;
3.具备财务数据统计工作经验，有在制造业的财务工作经验优先;
4.熟悉会计法、税法， 具备较强的成本管理、风险控制和财务分析能力;
5.熟练使用财务软件以及office办公软件;
6.有较强的学习能力和抗压能力，按时完成工作。
	1.负责日常账务工作及费用的复核；
2.公司报表的汇总、合并与季度财务分析，年度预算及决算工作；
3.银行账务的处理及对接工作；
4.上报上级部门要求的各项报表；
5.税务部门日常联络；
6.对外基本衔接等工作，协助财务总监做好部门内务工作，完成领导临时交办的其他任务。
	每月带薪休假四天，月薪酬4000+交通补贴+话费补贴+节假日福利+年终绩效考核，按公司有关规定执行。



