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岗位职责
1.负责协助部门同事处理日常财务工作，包括但不限于单据整理核对、凭证附件归集、财务资料归档等；
2.负责协助整理录入往来客商、梳理核对项目/资产台账、开展资产盘点等财务事项，协助准备财务相关资料；
3.负责财务基础数据的核对与初步整理等工作；
4.完成领导交办的其他工作。
任职要求
1.原则上应当为大二及以上年级或研究生在读学生，会计学、财务管理等相关专业；
2.实习期2个月及以上，每周到岗不少于3天；
3.熟练运用Excel等办公软件，细致严谨；
4.责任心强，工作积极主动，具备良好的团队合作精神；
5.具备较强的财务保密意识，能够严格遵守公司财务制度及各项规章制度。
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