附件1

湖南禹地固体矿产地质勘查有限公司

综合干事等岗位职责及要求
	序号
	岗位名称
	人数
	岗位职责
	岗位要求
	工作地点

	1
	综合干事
	1
	负责公司行政工作，负责公司重大会议的组织、准备工作，负责公司人事、工会等日常工作，协助做好公司党建、综治维稳等工作。
	具有行政管理、企业管理等相关专业知识；具有一定的写作能力、计划组织能力、分析判断能力、沟通协调能力、语言表达能力、学习能力等，具有大局意识和团结协作精神。
	湖南省岳阳市平江县三墩乡

	2
	会计
	1
	负责建立、完善相关财务管理制度和工作流程，负责编制预算等财务报表，负责成本费用、管理性费用的归集、审核、账务处理，负责采购、资产核算及账务处理和财务分析，负责资金、财务档案、税务、日常网银付款等工作。


	具有财务、会计相关专业知识；具有一定的分析判断能力、沟通协调能力、语言表达能力、学习能力等，责任心强，具有大局意识和团结协作精神。能熟练使用财务软件和银行相关业务软件。
	湖南省岳阳市平江县三墩乡




