
2020年度湖南天鑫诺一商贸有限公司人员需求计划表

	序号
	需求部门
	岗位名称
	数量
	岗位职责
	岗位任职要求
	薪资待遇

	
	财务部
	主办会计
	2
	1、根据会计制度和公司有关文件独立处理会计事项。
2、根据公司的实际需要参与本单位财务机构内部的岗位设置及人员配备工作。
3、参与规划本单位的会计队伍建设，对培养和提拔会计骨干人员，可提出意见和建议。
4、对本单位的会计人员进行业务指导和培训，提高公司整体的会计业务水平。
5、按国家会计法规及总公司有关制度组织本单位的会计核算工作，对所提供的会计数据的真实性、可靠性、公允性负责。
6、协调部门内会计核算人员的合作关系，理顺帐户体系，明确分工，保证核算体系的有效性。
7、指导下级核算单位或部门的核算工作，对下级核算提供的数据的正确性负责。
8、利用会计资料及相关数据对本单位的财务和经营状况进行分析并提出意见和建议。
9、控制会计资料的流转范围，严格保密会计数据，妥善保管会计资料。
10、正确及时地报送城投公司临时要求填报的数据。
	1、会计工作经验5-7年以上，有过工业企业主办会计、财务主管经验者优先考虑；
2、大专以上学历，会计相关专业，执中级会计师职称者优先考虑；
3、35周岁以下；
4、爱岗敬业，责任心强。 
	4500-6000

	
	综合管理部
	行政助理
	2
	1、协助行政部经理完成公司行政事务工作及部门内部日常事务工作。2、协助经理层在人事、预算制订、年度报告等文件、参与公司绩效管理等工作。3、负责公司各项目合同的初审，制定相关风控措施。4、各项规章制度监督与执行，向员工传达相关制度。5、协助行政部经理进行内务、安全管理，为其他部门提供及时有效的行政服务。6、完成领导下达的其他临时性、阶段性工作和任务。


	公关、行政管理、企业管理等相关专业本科以上学历； 
2、三年以上行政助理工作经验，有钢贸行业经验者优先。

3、知识结构较全面，具有丰富的管理经验，了解法律及财务方面的知识，能够迅速掌握与公司业务有关的各种知识； 
4、有较强的组织、协调、沟通、领导能力及人际交往能力以及敏锐的洞察力，具有很强的判断与决策能力，计划和执行能力； 
5、良好的团队协作精神，为人诚实可靠、品行端正； 
6、熟练使用办公软件。

7、男性优先。

	3500-5000


