附件1
2026年苏州市相城黄桥国有资产经营管理有限公司下属子公司
[bookmark: _GoBack]公开招聘项目制人员岗位简介表（第二批）
	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	员工性质
	性别
	学历要求
	专业要求
	其他要求

	
	招聘岗位名称
	岗位简介
	
	
	
	
	
	

	1
	出纳岗
	1.负责编制公司现金、票据、银行存款收付的财务凭证；
2.负责公司日常报销核对、支付流程原始凭证核对； 
3.负责公司银行账户开立、注销等账户维护工作；
4.负责发票开具工作。
	1
	项目制
	不限
	本科及以上
	财务财会类           经济类
	1.35周岁及以下（1991年1月1日以后出生）；                                                                                                                                                                                                            2.具有会计相关证书；                                                                                                                                                                
3.熟练操作相关办公软件及办公设备；                                                                                            4.掌握任职所需的专业知识。   

	2
	财务岗
	1.负责公司全盘账务处理，包括记账、预结算、收入、费用、利润、税务等财务工作，保障财务系统正常运行；                                                                                                                    2.保管所有财务凭证，及时整理、装订归档，定期编制各类会计报表；                                                                                                                   3.完成公司领导交办的其他工作。
	1
	项目制
	不限
	本科及以上
	财务财会类           经济类
	1.35周岁及以下（1991年1月1日以后出生）；                                                                                                                                                                                                            2.具有会计相关证书；                                                                                             3.具有2年及以上账税相关工作经验；                                                                  4.熟练操作相关办公软件及办公设备；                                                                                            5.掌握任职所需的专业知识。    

	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	员工性质
	性别
	学历要求
	专业要求
	其他要求

	
	招聘岗位名称
	岗位简介
	
	
	
	
	
	

	3
	工程岗
	1.全流程统筹绿化工程项目，从前期场地调研、方案规划制定，到施工推进、竣工验收全环节把控，确保项目按要求落地；                                                                                                      2.负责施工现场管理，监督苗木种植、土壤改良等施工环节，及时解决技术问题，保障工程质量与景观效果；                                                                                                                                    3.把控项目成本与工期，编制并执行预算，严控开支；跟踪施工进度，及时调整计划，确保项目不超支、按期完工；
4.落实项目质量与安全生产管理，严格遵循行业规范，开展现场安全巡查，杜绝安全事故，保障工程验收合格；                                                                                    5.完成公司领导交办的其他工作。
	1
	项目制
	不限
	大专及以上
	不限
	1.40周岁及以下（1986年1月1日以后出生）； 
2.具有2年及以上相关工程项目管理负责人经验；
3.熟练操作相关办公软件及办公设备；                                                     
4.具备良好的沟通能力、语言及文字表达能力；
5.责任心强，执行力强，具有较强的团队合作意识。                                                                                

	4
	综合服务岗
	1.负责综合行政支撑工作，统筹办公事务、数据台账管理、跨部门协同对接；
2.保障文件流转与档案规范管理，落实会议流程保障、会议纪要撰写及工作任务督办；
3.承担文稿撰写与校对工作，完成招商工作简报、任务总结、载体宣传文稿、制度草案等材料的编制；
4.统筹办公系统维护、新媒体宣传运营及办公室物资采购等相关工作；
5.完成公司领导交办的其他工作。
	1
	项目制
	不限
	本科及以上
	公共管理类       中文文秘类
	1.35周岁及以下（1991年1月1日以后出生），具有“985”、“211”高校或QS前100名高校学历者优先；
2.具有2年及以上行政事务管理、综合文稿等工作经验，有政府部门、大型企业、国有企业相关工作经验者优先；
3.有招商经验者优先；                                                                                   
4.可熟练操作各类办公软件，具备一定的会务统筹能力；
5.有较强的学习研究能力、逻辑思维能力、协调沟通能力，工作严谨细致、责任心强。



