附件：
岗 位 说 明 书
	岗位基本信息

	岗位名称
	出纳
	岗位编号
	（由公司统一编号）

	岗位定编
	1人
	所属公司/部门
	津轨商管公司财务部

	直属上级
	部长
	直接下属
	无

	岗位主要职责

	1
	负责办理公司及代管公司的银行收付款业务，工资发放、保险缴纳、费用报销等日常票据单据审核；

	2
	负责上报每周资金余额表及每月资金计划，负责所有银行账户的资金管理；

	3
	负责发票收据的开具保管工作、发票校验审核工作、支票、银行u盾和银行印鉴（法人章）的保管工作；

	4
	负责出纳资金系统的管理；

	5
	负责部分参股企业网银授权操作工作；

	6
	负责部分代管公司的财务审核工作；

	7
	负责党总支、工会资金出纳、银行账户维护工作；

	8
	负责完成领导临时交办的各项任务。

	主要任职资格要求

	1.具有全日制本科及以上学历，学士及以上学位，财务管理、会计等相关专业；
2.年龄不超过30周岁；
3.具有财务、数据统计等2年以上相关工作经验；
4.具有正常履行职责的身体条件。

	薪酬待遇

	按津轨商管公司相关规定执行。


岗 位 说 明 书
	岗位基本信息

	岗位名称
	人力资源管理
	岗位编号
	（由公司统一编号）

	岗位定编
	1人
	所属公司/部门
	津轨资管公司综合管理部

	直属上级
	部长
	直接下属
	无

	岗位主要职责

	1
	负责组织开展公司员工的招聘与配置、劳动合同签订、员工入职、离职等工作；

	2
	负责员工教育培训和专业技术职称申报工作；

	3
	负责员工薪酬、福利管理工作；

	4
	负责员工绩效考核体系建立、实施等管理工作；

	5
	负责公司劳务派遣员工管理工作；

	6
	负责公司企业管理、战略管理、制度体系建设等工作；

	7
	负责公司档案管理工作；

	8
	负责完成领导临时交办的各项任务。

	主要任职资格要求

	1.具有全日本科及以上学历，学士及以上学位，行政、人力等相关专业；
2.年龄不超过30周岁；
3.具有企业管理、人力资源等2年以上相关工作经验；
4.具有正常履行职责的身体条件。

	薪酬待遇

	按津轨资管公司相关规定执行。


