附件：1

阿拉尔新鑫产城投资有限责任公司公开招聘
[bookmark: _GoBack]职位及任职资格

	部门/单位
	岗位名称
	人数
	年龄
	学历
	岗位职责
	其  他

	产城公司
	财务会计
	1
	35周岁及以下
	本科
及以
上
	1.负责公司财务记录、账务处理、财务报表、税务管理、预算编制、财务风险内部控制、财务分析、资金管理、外部报告、财务合规性检查、审计协调等工作；
2.负责审核成本费用，对报销的原始单据和财务结算手续进行审核把关，按公司付款程序进行付款，依据《企业会计准则》和集团公司相关制度及时进行账务处理，编制记账凭证，登记会计账簿，编制会计报表以及财务情况说明书；
3.审核月度资金预算；
4.按时完成纳税申报工作；
5.完成上月核算单位的凭证等会计资料、会计账簿的整理、装订、归档工作。
	财会类专业，具有1年以上财会相关工作经验或应届毕业生，初级职称及以上，熟悉国家会计准则及相关的财务、税务等政策法规；熟练掌握财务软件使用、账务处理业务、税务申报业务；能吃苦耐劳，条件优秀者可适当放宽。有从事房地产企业财务人员工作经历的优先考虑、中共党员优先。

	产城公司
	运营专员
	1
	35周岁及以下
	本科
及以
上
	1.负责办理项目预售房许可证的办理工作；
2.负责跟进项目销售方案开展情况（包括项目阶段性的推广工作和主题创意；
3.负责项目回款工作， 负责项目的各类租赁事宜， 负责项目销售期间各类合同、客户资料等的管理工作；
4.配合好项目管理人员做好客户入住相关工作；
5.负责客户政策、销售中存在问题的解释工作，负责对接园区及市区房管局业务；
6.负责处理项目售后及后期工作。
	具有1年以上运营相关工作经验或应届毕业生，熟悉各项管理流程，具备独立完成项目的能力，能吃苦耐劳，条件优秀者可适当放宽。



