劳务派遣技术人员职位说明

用人单位：深圳市规划国土发展研究中心             职位代码： 
	职位名称
	行政助理

	职位类别
	职类
	职组
	职系
	职务层次

	
	专业类
	计划财务
	计划与会计
	行政助理

	任职资格条件
	基本要求：

1．全日制本科及以上学历，有会计师职称者优先
2．会计学、审计学、金融学相关专业，有会计上岗证
3．正直敬业，性格开朗，具有良好的团队合作精神
4. 具有较强的学习能力和沟通协调能力
5、一年以上相关工作经验

	
	知识技能： 
1． 具有较强的写作能力和汇报能力
2． 能熟练运用Excel、Word等办公应用软件

	基本工作职责
	1． 协助开展项目全过程的项目管理。
2． 协助专项资金的管理
3．领导交办的其他事项

	工资福利待遇
	包括：固定薪酬（按中心统一工资标准计）和浮动新酬（视每月绩效考核计）两部分

	用工方式
	劳务派遣


