附件1

江门市新会区汇业物业管理有限公司

招聘岗位和招聘要求

招聘岗位：会计、文秘各1名

招聘要求

会计
岗位职责

①日常单据的核算、记账；

②制定资金使用计划、关联公司的资金运营及账务等工作；

③完成领导交办的其他工作。

任职资格

①拥护党的方针政策，遵纪守法；

②年龄25至35周岁，条件优秀者可适当放宽至40周岁以下；

③全日制大专及以上学历，财会相关专业；持初级会计职称证书；

④有两年以上相关工作经验，熟悉商业会计操作流程；

⑤工作细致认真，积极主动；有较强的沟通协调能力；

⑥持中级及以上会计职称者优先考虑。

薪资：5500-6500元/月（含个人部分五险一金）。
文秘

岗位职责
①负责办公室日常业务；

②文件起草、工作会议记录；

③日常业务协调、跟进与文字汇报；

④了解公司的运营计划并参与日常运营工作；

⑤兼管出纳和人事档案管理工作；

⑥完成领导交办的其他工作。

任职资格

①拥护党的方针政策，遵纪守法；

②年龄35周岁以下；

③全日制本科及以上学历；

④较强公文写作能力，抗压能力强，有较强的大局意识；

⑤持CE驾驶执照、中共党员身份优先。

待遇：5500-6500元/月（含个人部分五险一金）。
