	序号
	岗位
	人数
	专业
	工作经验
	岗位专业技能要求

	1
	办公室秘书
	1
	文秘
	2年以上
	1、有较强的文字功底和写作能力；
2、熟练操作办公软件；

	2
	业务管理员
	1
	营销、管理
	2年以上
	掌握商贸流通知识。

	3
	财务审计职员
	1
	财务、审计
	2年以上
	1、 熟练操作常用财务会计软件；
2、 取得会计或审计专业初级以上技术职称；

3、 有会计从业资格证书；

4、 熟悉财务会计核算业务。

	4
	资产管理员
	1
	计算机或建筑
	2年以上
	1、 熟悉AutoCAD等室内外建筑设计软件，有应用基础；
2、 了解建筑工程基础知识

	5
	人事劳资职员
	1
	企业管理
	2年以上
	1、熟悉现行人事劳资工作流程；
2、了解国家劳动工资法律法规；

3、有全国党员信息管理软件操作基础；

4、有机关管理工作经验和党务工作经验者优先。


附件一                          岗位及技能要求

