
附件1

浙江海发建设发展有限公司2026年人员招聘计划一览表

	招聘岗位

（职位）
	岗位

代码
	招考

人数
	招聘条件
	岗位职责

	
	
	
	学历
	年龄
	性别
	专业要求
	户籍
	其他
	

	行政人事主管
	001
	1
	本科及以上学历（学士学位）
	1986年3月31日及以后出生
	不限
	人力资源管理、行政管理、工商管理等相关专业
	洞头区
	2年以上行政、人事工作经验，熟悉国家各项劳动人事法规政策。
	1.招聘与员工关系：根据公司战略及部门用人需求，制定并执行招聘计划，建立和完善人才储备机制；负责员工入、离、调、转等手续办理及劳动关系管理。

2.薪酬与福利管理：负责员工考勤统计、薪资核算与造册；统筹节假日福利的采购、发放及员工关怀活动。

3.人事运营：维护和更新公司人员基本信息及人事档案，确保人事数据的准确性与时效性；负责员工职称评定、考证取证、继续教育及资质维护等工作。

4.行政文秘工作：负责公司内外文件的收发、登记、传阅、归档等管理工作；组织安排公司办公会议，做好会议记录并整理下发会议纪要。

5.后勤保障：负责办公环境、固定资产、办公用品及后勤事务的管理与维护。

6.制度建设与执行：协助上级完善行政人事相关规章制度，并监督执行。

7.完成上级交办的其他工作任务。

	出纳
	002
	1
	本科及以上学历
	1986年3月31日及以后出生
	不限
	财务管理、会计学、审计学等相关专业。
	洞头区
	
	1.负责原始票据的核实与分类，准确进行记账处理；

2.办理银行收付结算手续，执行日常报销业务；

3.审核各类银行结算及报销凭证，确保合规准确；

4.每月编制资金月报，及时反馈资金动态情况；

5.负责员工薪酬发放及社保缴纳工作；

6.保管及登记应收应付票据，做好台账管理；

7.完成上级交办的其他工作


咨询电话：0577-55895783      19005875265
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