附件一
任职资格和岗位职责


会计岗1人
一、任职条件
1. 会计、财务类专业本科以上学历， 年龄35周岁（含）以下。
2. 五年以上会计专业实践工作经验，有大型企业工作经验者优先。
3. 精通税法，熟练使用财务软件，如金蝶、用友等；精通Excel等办公软件；熟悉国家财务法规政策。
二、岗位职责
1. 负责公司账务处理，包括审核原始凭证、填制记账凭证、复核、记账、编制会计报表、纳税申报等。
2. 负责公司每月/季/年度纳税申报，监督审核网上纳税申报，记账凭证、报表的打印和装订，以及所得税汇算清缴、年度公示信息的填报。
3. 负责成本的核算，以及进销存管理等工作；审核各项费用报销及采购付款支出。
产业部岗1人
一、任职条件
[bookmark: _Hlk176367379]1. 具有管理类本科以上学历，年龄35周岁（含）以下，3年以上管理经验的优先考虑，具备从事旅游管理行业经验的优先考虑。
2. 熟练使用办公软件。
3. 具备较强的营销能力，推动各项工作的顺利进行。
二、岗位职责
1. 熟悉旅游、红培市场发展行情及趋势；
2. 具有较强的人际沟通协调能力、计划与执行能力；
3. 具备较强的分析解决问题能力以及突发事件的应对能力。

文员岗1人
一、任职条件
1. 具有文学类或者管理类本科及以上学历，3年以上工作经验，有平台管理经验者优先，年龄35周岁（含）以下。
2. 熟练使用办公软件。
3. 熟悉办公室业务操作流程。
4. 具有较强的学习能力和责任心。
二、岗位职责
1. 负责办公室日常事务工作。
2. 负责人力资源及各类文件的收发、登记、阅签、清退、整理、归档、保密工作。
3.负责公司宣传管理、公司微信公众号、抖音号、商城的管理、对外沟通联系。




















附件二：报名表
大埔客风文化旅游开发投资有限公司
社会公开招聘报名表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	照片

	籍贯
	
	民族
	
	政治面貌
	
	

	全日制教育学历
	
	专业
	
	

	毕业院校
	
	

	在职教育学历
	
	专业
	
	

	毕业院校
	
	

	身份证号
	
	联系电话
	

	户籍所在地
	
	现家庭住址
	

	职业资格与职称
	

	工作单位及职务
	

	报考岗位
	

	工作简历          
	

	本人承诺
	本人承诺所填信息准确无误，所提交的证件、资料和照片真实有效，若有虚假，所产生的一切后果由本人承担。
                   签名：                                                               

　　　　年　　月　　日

	备注
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