 山东山铁技术咨询有限公司招聘岗位明细表

	岗位
	招聘人数
	岗位职责
	任职要求

	财务

出纳岗
	1
	1.资金管理：负责公司现金、银行存款的收付及日常管理，确保账实相符；定期核对银行账户，编制资金报表。

2.票据与账务处理：审核报销单据，登记现金及银行日记账。

3.支付与结算：处理员工报销、工资发放及供应商付款；办理银行转账、汇款等业务。

4.合规与风控：遵守财务制度，确保资金安全，发现问题及时上报；保管财务印章、支票等重要资料。

5.协助完成审计、税务检查等临时任务；完成领导交办的其他任务。
	1.本科及以上学历。
2.两年以上财务相关工作经验，已取得初级及以上会计职称。
3.熟悉国家财经政策和会计、税务法规，掌握出纳工作流程，熟练使用财务软件及各种办公软件，熟悉银行、税务等外部机构业务办理流程。
4.年龄35周岁以下，责任心强，工作细致严谨，具备较强的沟通协调能力，具备良好的职业道德。

	业务

发展岗
	1
	公司业务拓展：深入挖掘市场需求，积极探索潜在业务机会，负责新客户的开发，推动公司技术咨询、项目评价工程总结等业务合作；建立并完善客户资源库，定期跟进客户，维护与铁路行业相关政府机构、企业的长期合作关系，提升客户满意度与忠诚度，助力业务持续增长。

咨询报告协助：参与咨询报告相关工作，协助专家收集资料、数据整理、撰写报告，为客户提供专业、准确的咨询服务成果，提升公司业务专业性与品牌形象。
出差支持：接受出差安排，出差期间妥善安排领导的差旅预订、行程规划与协调等事务，确保出差活动顺利进行。
完成领导交办的其他任务。
	1.本科及以上学历，有铁路系统相关工作经验或工程类等相关证书者优先。

2.熟悉铁路行业招投标流程、商务运作规则及主要客户特点。

3.具有出色的行业客户关系建立和维护能力。
4.优秀的跨部门协作能力，能适应经常性出差。

5.年龄35周岁以下，特别优秀者年龄限制可适当放宽。


