 漯河源发水务有限公司
招聘岗位及任职要求

[bookmark: _GoBack]公司计划在12月份招聘出纳1人，具体岗位和任职要求详见下表：
	序号
	岗位名称
	招聘人数
	任职条件
	岗位职责
	备注

	1
	出纳
	1人
	1.专科及以上学历, 会计、财务类等相关专业。2.年龄30岁以下。
3.了解国家财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务。
4.具备日常资金管理、财务核算、票据审核的知识和能力。
5.熟练使用各种财务工具和办公软件，且电脑操作娴熟，有较强的责任心，有良好的职业操守，作风严谨。
6.具有良好的沟通能力、团队精神与服务意识。

	1.负责公司原始单据审查工作，按规定办理各种收付、结算业务。
2.负责日常收支的管理核对。
3.负责开具各项票据。
4.负责记账凭证的编号、装订；保存、归档财务相关资料。
5.做好公司工资发放、保险办理工作的管理，负责公司员工的工资发放、保险的缴纳和管理。
6.负责公司车辆、办公设备等固定资产的管理工作。
7.完成上级领导交办的其他工作，按时按质完成。
	



