附件1
招聘岗位职责及任职要求
	招聘岗位
	岗位职责
	任职条件

	综合行政岗
	1.办公体系管理：统筹办公室日常运转，保障公司整体办公秩序顺畅。​
2.后勤保障统筹：负责公司后勤保障工作的整体规划与执行，满足公司运营的基础需求。​
3.文书与档案管理：保管与调用流程。​
4.内外事务协调，处理行政相关事务，协助推进跨部门协作与公司集体活动落地。
5.行政制度优化，提升行政工作效率与规范化水平。
	1.年龄40周岁以下；党员优先；
2.大学本科及以上学历，2年以上相关专业工作经历，行政管理、文秘、新闻、工商管理、公共事务管理等相关专业优先；
3.熟练使用办公软件；
4.工作细致、责任心强、品行端正，廉洁奉公，严守公司机密和财务数据，具有良好的职业道德；
5.具有团队精神、抗压能力和良好的沟通协调能力；
工作地点：济南


	[bookmark: _GoBack]财务岗
	1.负责日常账务处理，包括凭证录入、审核报销单据，确保账务符合会计准则及公司制度；
2.编制财务报表，及时提供准确的财务数据；
3.对接税务相关工作，配合税务检查，确保税务合规；
4.管理银行账户，保障资金安全；
5.整理归档财务凭证、报表等资料，配合内外部审计及财务核查工作；
6.协助完成年度预算编制；
7.其他工作事项。
	（1）年龄40周岁以下，党员优先；
（2）大学本科及以上学历，2年以上相关专业工作经历，会计学、财务管理、经济学等相关专业；
（3）具备初级会计职称，熟悉财务软件和办公软件；
（4）工作细致、责任心强、品行端正，廉洁奉公，严守公司机密和财务数据，具有良好的职业道德。
（5）具有团队精神、抗压能力和良好的沟通协调能力。
（6）条件优异者可适当放宽。
工作地点：济南






