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城区综合服务

专员

职能

管理
1

1. 负责接听客户咨询电话、解答用水问

题；

2. 负责做好新增用户的开户、消户、改

户工作，及时掌握抄表卡册的变动情

况，严格按规定界定各种性质用水；

3.有较强的口头表达能力和计算机办

公及网络使用技能；

4.完成上级交办的其他任务。

专业不限
本科

及以上

27 周岁

及以下

1.应届毕业生;

2.有较强的口头表达能力和

计算机办公及网络使用技能。

文秘档案专员
职能

管理
1

1.负责公司各类公文的收发、登记、传

递、催办和归档；

2.协助起草日常行政文书和简单汇报

材料；

3.负责安排会议日程、准备会议室、下

发会议通知；

4.完成领导交办的其他工作。

汉语言文字学、中

文（文秘或秘书）

教育、人力资源管

理、行政管理、马

克思主义理论、新

闻（学）等相关专

业

本科

及以上

27 周岁

及以下

1. 应届毕业生；

2.具有较好的文字功底和较

强的公文写作水平，能熟练掌

握各类文件材料撰写要求。
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会计
职能

管理
1

1.按照财务管理规定，按期编报会计报

表；

2.负责日常收支管理和核对、会计凭

证、税务工作；

3.负责公司账务工作，成本核算等；

4.有良好的职业操守，强烈的责任心和

团队精神，良好的学习能力和分析解决

问题的能力；

5.完成公司领导交办的其他工作。

财务、会计、审计、

金融等相关专业

本科

及以上

35 周岁

及以下

熟悉会计凭证、报表的处理、

会计法规和税法，熟练掌握各

种财务软件及办公软件的使

用。




