

政昕资管公司员工岗位招聘
岗 位 说 明 书
	基本信息：

	岗位名称
	出纳岗

	所属部门
	财务管理部
	部门性质
	财务管理部门

	直接上级
	财务管理部负责人
	直接下级
	—

	工作任务：

	主要负责现金、银行账户管理，票据管理，会计资料装订及部门相关合同管理

	岗位职责：

	1
	根据银行的结算制度和企业付款制度，审核原始凭证的合法性、准确性，及时地完成现金收付工作；并每日报送资金日报。

	2
	根据公司经营需要，按规定提取、送存和保管现金，登记现金日记账和银行日记账，每日进行现金账款盘存，做好日清月结工作；

	3
	负责公司银行账户的开立、变更、注销和年检等工作；

	4
	定期对会计凭证及会计账簿进行整理、汇总，装订成册； 

	5
	负责公司的票据管理，开具支票、发票、收据工作，进行票据保管、领用、开具登记；

	6
	部门各类合同的签订、报审、统计、管理等工作。

	7
	完成公司交办的其他工作。

	任职资格：

	1
	本科及以上学历，财务、会计相关专业

	2
	具备3年及以上出纳岗位工作经验

	3
	持有初级会计职称及以上证书

	4
	熟悉用友财务系统

	5
	熟练使用Office等办公软件，具备良好的沟通表达、组织策划、督办落实和问题解决能力，能够独立完成各项工作任务；

	6
	具备正常履行职责所需的身体条件。

	其他说明：

	工作地点为天津市蓟州区。
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