附件1
云南海云工贸有限公司2023年公开招聘岗位计划表
	序号
	招聘
部门
	招聘
岗位
	招聘指标
	岗位职责
	应聘条件
	投递邮箱

	1
	财
务
管
理
部

	会计
	1
	
1.负责日常会计核算，会计档案整理、归档；
2.编制月度、季度、半年度、年度报表、合并报表及附注并进行分析，形成报告，完成年度审计工作；
3.编制年度财务预算及日常预算分析和调整；
4.按管理要求提供财务数据，保证数据的真实性、准确性；
5.监管往来款项，协助业务部门催收及对账；
6.对公司税收进行规划和管理，按时完成各项税务申报和年终汇算清缴；
7.定期对公司财产进行清查；
8.完成上级交付的临时工作和其他任务。
	1.年龄35周岁以下（1988年11月1日后出生）；
2.普通高校大学本科及以上学历，财务、会计、审计专业毕业，五年以上相关专业工作经验，有会计师事务所、审计师事务所或外资、外企 工作经验者优先；
3.具备会计中级及以上专业职称，具有注册会计师、注册税务师、注册内部审计师执业资格者优先；
4.能熟练应用办公软件（Microsoft Office、WPS Office等）、财务软件（金蝶、用友等），熟悉财务会计工作流程，具备一定的文字写作能力                                        
	[bookmark: _GoBack]h168y@163.com

	2
	财
务
管
理
部
	出纳
	1
	1.管理公司各银行账户，负责银行开户、销户注销以及与银行的业务接洽。
2.负责银行结算业务，按时准确核对各类银行账务，及时清算未达账项。
3.按规定购买、保管支票及现金，及时盘点登记，确保账实相符。及时掌握公司资金状况，确保资金收付的准确性及安全性，严禁开出空头支票。
4.负责各项按相关规定审核批准的现金费用报销。认真审查各种报销或支出的原始凭证，对违反国家规定和财务制度的，拒绝办理报销手续。
5.负责发放职工的工资等工作。
6.负责登记现金日记账及银行存款日记账； 
7.完成上级交办的临时工作和其他任务。

	1.年龄35周岁以下（1988年11月1日后出生）；
2.普通高校大学本科及以上学历，财务、会计、审计专业毕业，五年以上相关专业工作经验，有中外合资、外贸、外资企业工作经历者优先；
3.具备会计初级及以上专业职称；
4.能熟练应用办公软件（Microsoft Office、WPS Office等）、财务软件（金蝶、用友等），熟悉财务会计工作流程，沟通能力强，具备一定的文字写作能力。

	h168y@163.com

	3
	综
合
管
理
部
	法
务
人
员
	1
	1.负责处理公司的法律事务，包括起草、审核和修改各类法律文件、合同、规章制度和法务合规总结等事项；
2.对公司的经营活动进行风险评估，根据合规要求，制定合规制度和流程，监督公司经营环节的合规情况；
3.为公司内部各部门提供法律咨询服务，提供法律支持，对公司内部员工进行合规培训；
4.负责代理和处理公司涉及法律事项的工作，包括与律师和法院沟通，起草诉讼状和答辩状，出庭应诉等；
5.日常党务工作；
6.完成上级交办的临时工作和其他任务。
	1.年龄35周岁以下（1988年11月1日后出生）、中共党员；
2.普通高校大学本科及以上学历，法学专业（民商法方向）毕业，持律师职业资格证、从事法务工作三年以上；
3.能熟练应用办公软件（Microsoft Office、WPS Office等），沟通能力强，具备较强的文字写作能力。
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