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	招聘岗位计划表

	岗位
	工作内容
	要求
	人数

	工程管理专员
	1、主要负责项目流程的规划、执行、把控、管理、验收等工作。
2、负责项目过程中的对接接、协调等。
	年龄：35周岁以下，土木、交通、工程管理类专业，专科及以上学历，至少具备两年及以上工程管理主管工作经验。考虑到该岗位需长期出差，建议男性报考。
	1人

	财务专员
	1、主要负责单位的财务管理工作。
2、负责单位税务管理与账务处理。
3、负责单位财务报表的制作与保存。
4、单位发票的管理等。
	年龄：35周岁以下，财务管理类专业，专科及以上学历，至少具备两年及以上财务主管工作经验。具备财会类从业资格证，熟练使用计算机。
	1人

	综合管理专员
	1、主要负责单位日常行政管理工作。
2、负责单位内办公事务管理。
3、负责单位内会议、活动组织工作。
4、负责与单位各部门之间对接沟通等。
	年龄：35周岁以下，行政管理、汉语言文学等专业毕业，专科及以上学历，至少具备两年及以上综合管理主管或行政主管工作经验，熟练使用计算机。
	1人



