附件2：

湖北典策档案科技发展有限公司招聘需求表
	公司
	部门
	需求岗位
	数量
	用工性质
	岗位职责
	任职资格
	工作地点

	湖北典策档案科技发展有限公司（本部）
	资产财务部
	出纳
	1
	劳动合同
	1.根据审批完整的单据及时办理现金收付和银行结算业务；及时准确地向会计人员传递各种原始凭证。 
[bookmark: _GoBack]2.负责建立健全出纳的各种帐目，划转、核算内部往来款项，到款确认，认真登记银行日记账等，并做到日清月结。
3.妥善保管各种有价证券、有关印鉴、空白票据、空白支票及各种银行凭证等，并定期装订银行对账单。
4.负责开具各项票据。
5.负责相关子公司的账务初步处理。
6.负责公司交办的其他工作。
	1.本科及以上学历，财务相关专业，年龄35周岁及以下。
2.踏实稳重、耐心细致、责任心强、工作积极主动，具备良好的职业道德和较强的沟通协调能力。
3.能稳定长期工作；能保守公司有关资金支出等各项工作秘密。
	湖北武汉





