附件1

岗位招聘信息表
	岗位
	招聘
人数
	专业
	学历
	工作职责

	办公室
专员
（工作地点：福州长乐区）
	1
	不限
	大学本科及以上学历
	1.负责公司各类会议的筹备组织、记录和纪要工作；负责公司重要文件、计划总结的起草，公文的审核管理工作；
2.负责党建、人力资源、外事、信息、机要、保密和群团等工作；
3.完成上级交办的其他事项。

	财务部
出纳（工作地点：福州长乐区）
	1
	不限
会计专业
	大学本科及以上学历
	1.具体负责办理银行存款、取款和转账结算业务；
2.具体负责办理各项资金收支业务，妥善保管现金、有价证券、有关印章、空白支票和收据；
3.负责发票的管理工作；
4.负责公司财务保险柜日常管理工作；
5.正确编制现金、银行日记账。
6.完成上级交办的其他事项。

	财务部主管/会计（工作地点：福州长乐区）
	1
	会计与审计类专业
（应聘主管需具有中级会计资质）
	大学本科及以上学历
	1.编制各项财务制度，包括会计制度、财务预算管理制度、资产管理制度、账款管理制度、投融资管理制度等，负责建立公司会计核算的制度和体系；
2.按期做好年、季、月度财务报表；
3.负责对各部门资金使用计划审核和对使用情况实施监督，协助做好审计工作；
4.严格执行财务管理规定、审批报销各种发票单据；
5.对公司经济活动进行财务分析，提供综合性财务分析报告；
6.完成上级交办的其他事项。

	产业与政策研究部主管/专员（工作地点：福州长乐区）
	2
	不限
	大学本科及以上学历
	1.组织开展产业与政策研究工作，收集、整理、分析相关政策信息和市场动态、行业发展动态及相关法律法规等信息；
2.梳理产业招商工作相关的信息，建立、维护招商项目库，汇总、梳理、跟踪产业招商项目；

3.提出符合福州新区的投资环境的产业扶持政策建议；

4.完成上级交办的其他事项。

	岗位
	招聘
人数
	专业
	学历
	工作职责

	司机（工作地点：福州长乐区）
	1
	不限
	高中及以上
	1.负责中心日常公务出行保障，配合各项用车需求；
2.负责车辆的安全、日常保养、维护和保洁工作，消除不安全因素，节能减耗，保证车况良好；
3.完成当日出车任务后，应将车辆停放在单位指定地点，不得私自将车停放；
4.可按工作需要外出及加班 ；
5.遵守保密纪律；
6.完成领导交办的其它工作。


