	附件1：
济南城市建设集团园区管理有限公司招聘岗位需求明细表

	序号
	部门
	岗位
	招聘
人数
	岗位职责
	任职资格                                                                                                                                                  （学历、经验、综合素质等）
	备注

	1
	综合部
	材料
专员
	1
	1、负责公司各类行政文件、信函、报告、通知、讲话稿、宣传文案等文书材料的起草、撰写、修订等工作； 
2、负责公司各类行政文件、信函、报告、传真等资料的签收、登记、分办、摘编、催办、收集、存档等工作；
3、负责公司及子公司行政档案的收集、整理、归档、借阅等管理工作；
4、负责各种会议的会务工作做好会议记录，起草公司工作计划总结、会议纪要、简报，协助督促各单位贯彻落实各项工作任务的情况；
5、草拟年度工作计划、总结、报告、清算、批复等文件；
6、按时完成公司及上级领导交办的其他工作任务。
	1、40岁以下，相关岗位工作经验，有大型国企类似工作经验者优先；
2、大学本科及以上学历，中文、新闻、语言类等专业；
3、具备良好的沟通协调能力和语言组织能力；
4、熟悉办公室工作流程及公文写作格式。
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财务部
	
财务专员
	
1
	1、负责财务核算工作，包括发生收入、支出、费用、成本的计算，发生各类款项和有价证券的收付及债权债务结算等事项时，及时办理财务手续进行会计核算；
2、制定落实部门人员岗位职责分工，并负责实施与考核；
3、负责财务账簿的登记工作，包括账簿的设置、启用、登记、对账、结账等工作；
4、负责定期编制财务报告，包括编制报表主表、财务报表附表、财务报表附注及相关说明；
5、负责固定资产管理建账与盘点工作，建立固定资产台账并及时更新，及时开展固定资产盘点，确保资产安全与完整；
6、负责维护财务信息系统数据，定期开展数据分析与检核，完善系统操作流程；
7、协助开展全面预算与成本管理工作，监督、检查公司业务部门及子公司年度预算编制情况与预算执行情况，定期统计、分析各项成本支出；
8、按时完成公司及上级领导交办的其他工作任务。
	1、40岁以下，精通财务管理等相关法律法规及企业财务制度和流程，具有全面的财务专业知识，财务处理及财务管理经验；
2、具备中级会计师及以上职称；
3、大专及以上学历；
4、有5年以上财务方面的工作经验；
5、良好的职业道德和职业操守。
	　

	3
	济西
湿地
	财务专员
	1
	1、严格遵守集团和公司各项管理规定；
2、严格执行集团及园区公司财务管理制度，负责按时报送各类报表，提供数据支持；
3、负责统计景区各项收入、支出明细表，并及时准确上报园区公司财务部；
4、负责景区各项经营项目的投入产出分析测算；
5、负责景区可出租资产的统计与分析；
6、负责景区合同签订初审事宜，严格流程审批，加强合同监管，维护景区利益；
7、协助公司负责人做好月度、年度预算的编制和实施；
8、严格按照园区公司财务制度及流程，负责景区网报工作，高质高效提交并送审。
	1、年龄35岁以下，财务会计专业本科及以上学历，,具有会计方面资格证书；
2、2年以上出纳、财务相关工作经验，专业工作能力强，能较快适应新工作要求，吃苦耐劳，认真负责；
3、企业忠诚度高，团队协作能力强。
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