
	 2025年惠溪新能源第一批次人员招聘计划表                  　

	序号
	职位
	年龄
	岗位职责
	任职资格
	学历
	人数
	年薪

	1
	出纳
	35周岁以下（1990年1月1日以后出生）
	1. 日常收支管理：负责公司日常现金、银行存款的收付、保管与核对；登记现金日记账、银行存款日记账，确保账实相；
2. 银行业务办理：办理银行开户、销户、转账、汇款、对账等业务；定期获取银行回单、对账单，配合会计完成银行调节表；
3. 票据管理：保管和使用发票、收据、支票等财务票据，确保票据使用的合规性；审核原始单据的合规性与完整性；
4. 报销与付款审核：审核员工报销单据，按公司制度办理付款手续；协助会计整理原始凭证，确保财务流程规范；
5. 资金安全管理：定期盘点现金，确保资金安全；严格执行公司财务制度，防范资金风险；
6. 协助财务工作：协助会计完成月度、季度、年度财务报表的基础数据准备；
7.完成上级交办的其他财务相关工作。
	1. 专业要求：财务财会类、会计、金融、经济等相关专业；
2. 专业知识：了解基础财务知识，熟悉会计准则和税务法规；
3. 技能要求：熟练使用Excel、Word等办公软件；具备财务软件操作能力者优先；
4. 细致严谨：工作认真细致，责任心强，具备良好的职业操守；
5. 沟通能力：具备良好的沟通能力和团队协作精神；
6. 诚信可靠：严守财务纪律，保守公司财务信息，具有良好的职业道德。
	本科及以上
	1
	7.8万左右

	2
	业务内勤
	35周岁以下（1990年1月1日以后出生）
	1. 销售支持：协助销售团队处理日常事务，如订单录入、合同整理、客户资料归档等；
2. 数据整理与分析：收集、整理销售数据，制作销售报表，协助上级进行业绩分析；
3. 客户对接与服务：跟进客户订单流程，协调内部资源，确保交付及时准确；
4. 文档管理：负责销售相关文件、合同、报价单等的整理与归档；
5. 内部协调沟通：与各部门保持良好沟通，确保业务流程顺畅；
6. 会议与活动支持：协助组织销售会议、客户接待、市场推广活动等。
	1. 专业要求：专业不限；
2. 办公软件熟练：熟练使用Excel、Word、PPT等办公软件，具备一定的数据处理能力；
3. 沟通能力强：具备良好的语言表达能力和沟通协调能力，能与客户及内部团队高效协作；
4. 责任心强，细致耐心：工作认真细致，具备较强的责任心和服务意识；
5. 有相关实习或工作经验者优先；
6. 具备一定的抗压能力，能在快节奏环境中保持高效执行力。
	大专及以上
	1
	7.8万左右

	3
	综合主管
	35周岁以下（1990年1月1日以后出生）
	1. 负责税务申报、年检等基础税务工作，协助完成月度、季度、年度财务报表编制；
2. 监督出纳日常工作，确保资金安全；
3. 协助外部审计、税务稽查等对接工作；
4. 建立并优化公司资金管理制度；
5. 负责人事工作，协助制定并执行公司规章制度；
6. 组织公司团建、培训、会议等行政事务。
	[bookmark: _GoBack]1.专业要求：财务财会类、人力资源、行政管理等相关专业；
2.熟练使用Excel、Word、PPT等办公软件；
3.对数字敏感，做事细致、责任心强，具备良好的职业操守；
4.具备良好的沟通协调能力和多任务处理能力；
5.有一定的组织管理经验；
6.表达清晰，反应敏捷，具备较强的学习能力与抗压能力； 
7.有3年以上相关工作经验。
	本科及以上
	1
	11万左右



