附件1
珍宝公司岗位需求表

	序号
	职位名称
	名额
	学历

要求
	专业
	岗位职责
	任职条件
	备注

	1
	财务兼综合部人员
	1
	大学本科及以上，并取得相应学位证，持有会计证（初级及以上）
	会计、财会管理、财会专业
	1.负责公司日常的费用报销，做好流水汇聚，正确，及时，完整的记账;

2.核算公司员工的薪资、提成奖金，核对供应商、销售对账单等;

3.对公司经营情况进行账务处理，出具财务相关的报表，制作会计报表，数据统计与上报;

4.根据合同审核应收账款和日常付款，向客户开具发票;

5.审核各项费用支出，安排结算和核算工作;

6.会计凭证的录入、整理、归档;

7.涉税事宜；
8.起草公司一般性文件，兼顾公司综合部工作；
9.完成公司领导交办的其他工作。
	1.男性40岁以下（1984年9月1日后出生），女性35岁以下（1989年9月1日后出生）；

2.具有3年及以上财务管理方面工作经验，具有商贸会计核算、一般纳税人账务处理等方面工作经验者优先；

3.具备一定的文字功底，熟练掌握并运用财务软件及办公软件；

4.熟悉财务工作各个环节，了解国内企业会计准则及相关财务、税务、审计法规、政策，具备良好的沟通协调能力、研究分析能力、独立思考能力、开拓能力及团队合作精神；

5.具有创新意识、思路清晰、善于学习，有较强的责任心、进取心；
6.有驾照并有2年实际驾龄以上。
	能力突出的可适当放宽条件

	1
	市场专员（市场部副部长）
	2
	大学本科及以上，并取得相应学位证书
	市场营销、经济类等相关专业
	1.负责销售渠道、营销体系建设，产品推广和销售，开展市场调查和分析，制定市场营销策略，组织开展产品的宣传和推广；

2.负责产品的组织和物流工作，根据市场需求和公司的产品计划实施产品采购；

3.负责监控销售情况和市场反馈，做好与供应商、客户的沟通等服务工作；

4.相关合同的草拟和签订等事务性工作。

5.市场部文档资料管理。
6.负责完成公司领导交办的其他工作。
	1.男性40岁以下（1984年9月1日后出生），女性35岁以下（1989年9月1日后出生）；

2.具有1年及以上销售岗位等方面工作经验；

3.具备一定的文字功底，熟练掌握并运用各类办公软件；

4.熟悉市场部各个工作环节，具备良好的沟通协调能力、研究分析能力、独立思考能力、开拓能力及团队合作精神；

5.具有创新意识、思路清晰、善于学习，有较强的责任心、进取心；
6.有驾照并有2年实际驾龄以上。
	能力突出的可适当放宽条件




