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附件 1：

汉风唐韵（陕西）科技产业发展有限公司招聘工作人员计划表

序号 部门
岗位

名称

招聘

人数
岗位要求 学历 专业 综合薪资 福利待遇

1

人力

资源

部

人事

专员
3人

(1）遵守国家法律法规，品行端正，作风正派，无

违法违纪记录，具有良好的职业道德和责任意识。

(2）具备本科及以上学历，拥有 2至 6年工作经验。

人力资源管理、行政管理、劳动与社会保障等相关

专业者优先考虑。（应届毕业生经验不限） 

(3）熟悉人力资源六大模块实操流程，掌握人员招

聘、入职离职办理、劳动合同管理、社保公积金办

理、员工培训、绩效考核等基础工作规范。

(4）具备良好的沟通协调能力、文字表达能力及公

文写作能力，熟练使用办公软件。

(5）工作严谨细致、耐心稳重，具备较强的服务意

识和团队协作精神，服从公司管理安排。

本科及以上

学历

人力资源管理、行

政管理、劳动与社

会保障等相关专

业优先

5000元/月及

以上

缴纳五险一金，

试用期 3～6个

月

2
行政

部

行政专

员
3人

（1）拥护国家各项方针政策，遵纪守法，品行端

正，具有良好的职业素养和团队意识。

(2）具备本科及以上学历，拥有 2至 6年工作经验。

行政管理、文秘、中文等相关专业优先。（应届毕

业生经验不限） 

(3）熟悉行政办公流程，负责办公环境管理、物资

采购与管理、会议组织、文件收发、后勤保障、接

待服务等日常行政事务。

(4）具备较强的公文写作能力，熟练起草通知、报

告、纪要等行政文书，熟练操作办公自动化设备及

办公软件。

(5）责任心强、办事高效，具备良好的沟通协调能

力、应变能力及服务意识，能够妥善处理日常行政

事务。

本科及以上

学历

行政管理、文秘、

中文等相关专业

优先

5000元/月及

以上

缴纳五险一金，

试用期 3～6个

月
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序号 部门
岗位

名称

招聘

人数
岗位要求 学历 专业 综合薪资 福利待遇

3
财务

部
会计 1人

（1）坚持原则，廉洁奉公，严守财务纪律，无不

良从业记录，具有良好的财务职业道德。

(2）具备本科及以上学历，拥有 2至 6年工作经验，

会计学、财务管理、审计学等相关专业，持有会计

从业资格证书或初级会计职称优先。（应届毕业生

经验不限）

(3）熟悉国家财经法律法规、税收政策及财务核算

流程，能够独立完成账务处理、票据审核、报表编

制、税务申报等基础财务工作。

(4）熟练使用财务软件及办公软件，具备扎实的财

务专业知识和数据处理能力。

(5）工作认真细致、责任心强，具备良好的风险防

范意识和团队协作能力，严格遵守财务保密制度。

本科及以上

学历

会计学、财务管理、

审计学等相关专

业，持有会计从业

资格证书或初级

会计职称优先。

5000元/月及

以上

缴纳五险一金，

试用期 3～6个

月

4
综合

部

综合事

务专员
5人

（1）遵纪守法，品行端正，作风务实，具有较强

的责任意识、服务意识和团队精神。

(2）具备本科及以上学历，拥有 2至 6年工作经验，

专业不限，行政管理、文秘、工商管理等相关专业

优先。（应届毕业生经验不限）

(3）负责公司综合事务协调、文件流转、会务保障、

外联对接、后勤服务及领导交办的其他综合性工作。

(4）具备良好的文字功底、沟通协调能力和应急处

理能力，熟练使用各类办公软件。

(5）工作积极主动、执行力强，能够统筹处理多项

事务，适应综合性岗位工作要求，服从岗位调配。

本科及以上

学历

专业不限，行政管

理、文秘、工商管

理等相关专业优

先。

5000元/月及

以上

缴纳五险一金，

试用期 3～6个

月
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序号 部门
岗位

名称

招聘

人数
岗位要求 学历 专业 综合薪资 福利待遇

5

新媒

体运

营

新媒体

运营
15人

（1）遵守国家网络信息管理相关规定，品行端正，

无不良从业记录，具备良好的新媒体职业素养。

(2）具备大专及以上学历，拥有 2至 8年工作经验，

新媒体、广告学、传播学、市场营销、中文等相关

专业优先。（应届毕业生经验不限）

(3）熟悉主流新媒体平台运营规则，负责账号内容

策划、文案撰写、编辑发布、粉丝互动、数据监测

及运营优化。

(4）具备较强的选题策划能力、文案创作能力、审

美能力，了解短视频、图文内容创作逻辑，熟练使

用基础编辑工具。

(5）对新媒体热点敏感，具备良好的沟通能力、执

行能力和创新意识，能够按时完成运营任务。

大专及以上

学历

新媒体、广告学、

传播学、市场营销、

中文等相关专业

优先。

5000～8000

元/月

缴纳五险一金，

试用期 3～6个

月

6

新媒

体运

营部

编剧 5人

（1）遵纪守法，品行端正，热爱漫剧创作，具备

良好的文字功底和创作素养。

(2）具备大专及以上学历，拥有 2至 8年工作经验，

编剧、汉语言文学、动漫、影视编导等相关专业优

先。（应届毕业生经验不限）

(3）熟悉漫剧创作规律，负责漫剧剧本撰写、剧情

策划、人物塑造、台词创作及脚本优化，保证剧本

质量与创作进度。

(4）具备较强的故事构思能力、逻辑思维能力和画

面表达能力，能够独立完成剧本创作任务。

(5）工作认真负责，具备良好的沟通协作能力，服

从创作安排，能够根据要求修改完善剧本。

大专及以上

学历

编剧、汉语言文学、

动漫、影视编导等

相关专业优先。

5000～8000

元/月

缴纳五险一金，

试用期 3～6个

月
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序号 部门
岗位

名称

招聘

人数
岗位要求 学历 专业 综合薪资 福利待遇

7

新媒

体运

营部

剪辑 15人

（1）遵守国家影视制作相关规定，品行端正，工

作严谨，具备良好的影视制作职业素养。

(2）具备大专及以上学历，拥有 2至 8年工作经验，

影视制作、剪辑、动漫、数字媒体等相关专业优先。

（应届毕业生经验不限）

(3）熟练使用剪辑软件及相关制作工具，负责漫剧

素材剪辑、画面拼接、音效处理、节奏把控、成片

输出等工作。

(4）具备良好的镜头感、审美能力和剪辑逻辑，能

够理解创作意图，高效完成剪辑制作任务。

(5）责任心强、效率高，具备良好的团队协作能力，

能够按时保质完成作品剪辑。

大专及以上

学历

影视制作、剪辑、

动漫、数字媒体等

相关专业优先。

5000～8000

元/月

缴纳五险一金，

试用期 3～6个

月


