
招聘职位
一、党建工作部  党务专员  1人
招聘条件：
1．全国重点大学应届毕业生，硕士及以上学历，中文类专业优先；
2．善于沟通表达、统筹协调，具有扎实的文字功底和公文写作能力；
3．忠诚守信、爱岗敬业，具有良好的责任心、事业心；
4．熟练使用Word、Excel等办公软件以及各种办公自动化设备。
主要职责描述：
1．起草公司领导讲话、规章制度等各类文件；
2．组织筹办公司各类会议、活动等相关工作；
3．承担公司信息、机要、档案和保密等方面的管理工作；
4．承担公司内部沟通协调、公共关系处理等相关工作；
5．参与公司OA系统的管理以及信息化系统维护工作；
6．协助做好公司交办其他相关工作。
二、财务部  财务人员   1人
招聘条件：
1.本科及以上学历，工商管理、会计及财务管理相关类专业；
2.具备良好的沟通能力，文笔表达能力；
3.有责任心，能承受较大的工作压力；
4.有团队协作精神，善于挑战；
5.党员优先，北京生源优先；
主要职责描述：
1.协助主管完成日常事务性工作，协助处理帐务；
2.申请票据，购买发票，准备和报送会计报表，协助办理税务报表的申报；
3.现金及银行收付处理，制作记帐凭证，银行对帐，单据审核，开具与保管发票；
4.协助财会文件的准备、归档和保管； 
5.固定资产和低值易耗品的登记和管理；
6.负责与银行、税务等部门的对外联络；
应聘者可将个人简历按以下格式命名，“毕业院校-姓名-专业-应聘岗位”发送至以下邮箱，hanxiaoqing@crmsc.com.cn；
联系电话：010-51898790


