	附件（1）： 平潭综合实验区人力资源服务有限公司劳务外包人员岗位需求表

	序号
	部门
	拟招聘岗位名称
	拟招聘人数
	任职资格（暂定）及岗位职责
	
	备注

	
	
	
	
	任职资格
（学历/专业/职称技能/工作年限等）
	岗位职责
	年薪资标准
	

	1
	资金财务部
	会计
	1
	1.全日制本科及以上学历，学士及以上学位；                                                   

2.年龄35周岁及以下；                                              

3.性别不限；

4.会计与审计类、财政金融类；

5.具有中级会计师及以上职称；  

6.二年及以上财务管理工作经验，五年及以上财务工作经验；                                                                                                                                                                                                                    7.熟练使用财务软件、Excel、Word等办公软件。
	1.会计核算：负责公司全套账务处理；

2.报表编制：负责公司国资快报等；

3.融资管理：为公司融资提供材料并走相应流程；                                              4.完成上级交办的其他工作。
	8万
	

	2
	综合部
	档案专员
	1
	1.具有大专以上文化程度；                                                   

2.年龄35周岁及以下；                                              

3.性别不限；

4.具有档案管理基础知识和工作经验；

5.熟悉最新的档案管理相关法规，流程，认真负责，细致耐心；具备保密意识和能力； 
6.熟练使用Excel、Word等办公软件。
	1.负责企业文件的处理、资料整理以及各类会议记录和资料等的整理工作；

2.根据档案管理相关规定，负责企业所有档案及资料的整理、分类、编号、登记以及归档工作；

3.负责档案、资料的调借、查阅工作；

4.负责检查入库或到期归还档案资料的完整性、发现问题及时报告处理；

5.按照有关规定，对档案进行例行的保养、管理或销毁；

6.利用办公软件等工具进行档案管理信息化工作。
	5-7万
	




