
附件1
年银物业公司公开招聘工作人员岗位计划表

	岗位及代码
	招聘人数
	工作内容
	岗位要求
	备注

	001主办会计
	1人
	1、负责公司记账凭证，按规定要求正确进行财务处理，按期编制会计报表；登记明细账和总账。
2、按时申报及缴纳各项税款。
3、负责公司对内、对外的往来款核对、清理工作。
4、监控出纳银行存款管理，按月核对银行存款日记账。
5、负责公司财务系统和会计档案管理工作。
6、完成上级部门安排的其他工作。

	1、大专以上学历，会计学或财务管理等相关专业毕业;
2、有2年以上企业主办会计工作经验。
3、了解国家财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务；
4、熟练掌握财务处理及税务处理工作。
5、熟练使用财务软件和办公软件。
6、有助理会计师以上职称者优先。


	年龄40周岁以下（1981年4月2日以后出生的）

	002出纳会计
	1人
	1、负责发票、现金、银行存款的收支管理工作。
2、审核报销、支出的原始凭证。
3、每日负责盘清库存现金，核对现金日记账，按规定程序保管现金。 
4、负责员工的合同、社保办理及薪酬发放。
5、统计每月收入及完成各项资金对账并建立健全相关台账。
6、完成其他临时交办工作。
	1、2年以上出纳工作经验，大专及以上学历。
2、做事踏实认真，细心有耐心，良好的沟通能力。
有助理会计师以上职称者优先。

	年龄35周岁以下（1986年4月2日以后出生的）


8
— 1 —

