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	年龄
	学历
	工作经验
	岗位职责
	其它条件
	

	1
	财务总账会计
	会计、财务管理等相关专业毕业
	35周岁及以下
	本科及以上学历
	有3年以上主办会计岗位或大型会计师事务所从业经验
	1.    审核财务单据、整理档案、负责费用类单据审核；
2.    协助上级审核记账凭证、核对调整账目、预算分析、控制日常费用、起草处理财务相关资料和文件；
3.    统计、打印、呈交、登记、保管各类报表和报告；
4.    完善会计核算制度、优化会计核算流程；
5.    完成上级指派的其他工作。
	1.      具有中级会计师及以上职称；
2.      熟悉国家、地方和相关行业的财税法律法规，遵纪守法；
3.      可以熟练编制相关财务报表，撰写财务分析报告；
4.      熟悉会计操作流程和管理，熟练使用Excel、Word等office办公软件及相关财务软件；
5.      有良好的心理素质，可以承受压力和挫折，工作细心、耐心，有恒心，具有良好的团队意识和协作精神，善于沟通。
	1

	2
	电商运营专员
	电子商务、营销管理及相关专业毕业
	30周岁及以下
	本科及以上学历
	有2年以上电商从业经验,有图书电商从业经历者优先
	1.与各主要电商平台沟通，实现平台合作运营。2.能通过多种技术手段和方式提升网站关键词排名、PV、UV等。3.能独立完成活动策划方案。4.能根据交易数据、访客数据等，评估推广效果并提出改进措施。
	1.对淘宝、京东、当当、拼多多等主要电商平台有熟练的操作经验和能力，熟悉平台运营规则；
2.了解SEO技术，具备活动策划经验，具备数据分析能力；
3.善于学习，具备独立思考能力、较强的执行力、理解力与沟通能力；
4.有较强的团队协作精神和扛压能力，接受不定时加班和出差等应急任务。
	1

	3
	新媒体运营专员
	不限
	30周岁及以下
	本科及以上学历
	有抖音、快手、小红书等新媒体运营及内容创作经验
	1.在抖音、快手等新媒体平台上合作运营及特色内容创作。2.不定时发表有影响力和关注度的公众号文章。3.独立完成原创稿件撰写、视频脚本撰写，并根据创作的脚本拍摄视频。4.对各种素材包括文字、图片、视频等按编辑规定进行有效处理。5.协调与沟通制作过程中的相关各环节:完成制作全过程，保证成片质量。
	1.有较好的文字功底,会摄像机基础操作,会前期拍摄; 熟悉至少一种后期制作软件，熟练掌握各种视频、音频文件格式及其转换方法，以及流码压制；2.具有活动策划能力；有10万+浏览量的的公众号文章或有10万+抖音粉丝者优先考虑；
3.愿意不定期直播；
4.有较强的团队协作精神和扛压能力，接受不定时加班和出差等应急任务。
	1



