
岗位需求计划表

序号 招聘岗位 招聘数量 岗位职责 任职要求 备注

1
行政管理岗

（行政人事方向）
1

统筹负责公司行政后勤、人事管理等相关工作，主要包括：
1.负责上传下达、协助执行落实公司各项决议；
2.负责公司文件拟定、文件收发及档案管理；
3.负责公司固定资产、办公设备采购管理；
4.负责建立健全公司人力资源管理制度，负责人员招聘、培训、绩
效考核、入离职管理等工作；
5.负责项目保安培训工作的督查监督，提出改进建议；
6.负责处理其他突发事件处理和领导临时交办的工作。

1.年龄不超过35周岁（1988年9月以后出生）；
2.普通高等院校本科及以上学历，法学、工商管
理、人力资源管理等专业，特别优秀者，条件可
适当放宽；
3.具有5年以上人力资源及行政管理相关工作经
验，有保安服务行业背景者优先考虑；
4.具备较强的沟通协调能力和团队合作精神，能
够与客户、相关部门保持良好的沟通合作关系。

2
行政管理岗

（招采方向）
1

1.按照公司规章制度及要求，协助部门主管负责公司项目招投标工
作；
2.负责招投标信息的收集，投标文件的编制，包含项目资料收集、
服务方案撰写及投标文件的排版、装订等工作，按规定如期完成
标书制作；
3.负责协助审核公司各项投标项目，并给出相应意见；
4.负责对公司投标项目，进行归档整理并建立台账；
5.负责跟踪各投标项目情况；
6.负责公司业务保险事宜，包括保险购买、出险报案、事后赔付等
相关事宜；
7.协助部门主管完成其他日常行政事务工作。

1.年龄不超过35周岁（1988年9月以后出生）；
2.普通高等院校本科及以上学历，法学、工程管
理、经济学等专业，特别优秀者，条件可适当放
宽；
3.具有3年以上招投标相关工作经验，有保安服
务行业背景者优先考虑；
4.熟系投标法律法规及行业规范，以及投标阶段
的操作流程；
5.具有较强的公文写作能力，良好的沟通能力和
团队协作能力。



3 财务管理岗 1

1.负责公司财务管理、财务预决算管理、会计核算管理、资金管理
、税务管理、财务分析等工作；
2.管理公司日常现金及银行存款的收付、保管及记录工作，确保资
金安全；定期编制现金流量表，监控资金流动情况，优化资金配
置。
3.负责为外部审计单位提供各项审计工作所需数据、资料等，确保
审计工作的顺利进行；
4.负责成本费用管理、项目成本控制等各项工作；
5.负责公司资金情况的统筹，并对接招投标相关工作；
6.完成部门领导及公司领导安排的工作任务。

1.年龄不超过35周岁（1988年9月以后出生）；
2.普通高等院校本科及以上学历，财务管理、经
济学、金融学、会计学等专业，特别优秀者，条
件可适当放宽；
3.具备5年以上相关工作经验，有保安服务行业
背景者优先考虑；
4.熟悉履行职责所需的法律、法规以及行业监管
政策，在会计、财务、投资、税收、价值创造和
风险管理等方面具备良好的专业知识和职业判断
能力；
5.具有良好的沟通协调能力、团队协作及建设能
力，对待工作严谨认真。


