附件

安徽交控集团安联公司所属企业公开招聘岗位一览表
	序号
	用人

单位
	招聘

岗位
	招聘形式
	人数
	学历
	岗位职责
	岗位资格条件

	1
	北京安联公司
	财务部总账会计
	社招
	1
	本科及以上学历
	1.协助部门经理建立健全财务管理制度；
2.负责年度财务预、决算编制与报送；
3.负责财务核算各类报表编制与报送；
4.负责税款申报、财务档案整理、固定资产财务管理、招采工作；
5.负责资金预算的编制、分析报送；
6.负责公司统计相关报表编制与报送；
7.工会财务工作；
8.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上文化程度，财务管理、会计、经济类等相关专业；

2.具备2年以上财务、会计、审计等相关工作经验，国有企业工作经验的优先；

3.35周岁以下（以公告发布之日为计算日期）；

4.遵纪守法，身体健康；

5.熟悉国家财经法规，掌握财务、会计、审计和现代企业管理等方面的知识和技能，有较强的组织协调能力； 

6.具备下列资格之一：

（1）会计、审计系列初级职称以上；

（2）注册会计师、税务师等注册类职业资格。

	2
	北京安联公司
	办公室行政专员
	社招
	1
	本科及以上学历
	1.负责公文管理和材料撰写工作；

2.负责信息化管理工作；
3.负责行政后勤及日常接待工作；

4.负责信访及舆情监督工作；

5.负责部门资金预算管理及其他活动组织工作；

6.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上文化程度，行政管理、中文、文秘等相关专业；

2.具备2年以上行政、文秘等相关工作经验，具备行政管理、文稿撰写类基础知识，有国有企业工作经验的优先；

3.35周岁以下（以公告发布之日为计算日期）；

4.遵纪守法，身体健康；

5.熟练应用办公软件，持C1驾照且实习期满一年。




