深圳市志在千里管理顾问咨询有限公司

深圳市志在千里管理顾问咨询有限公司欲招大三实习生。
公司主要经营业务：企业管理咨询，经济信息咨询，工程项目管理，投资咨询，项目策划，会务策划，展览展示策划，VI设计等。
地址：深圳市南山区蛇口公园南路11号南水村委办公楼

岗位需求：
行政专员
岗位要求：
1、本科学历，文秘或相关专业；
2、能熟练操作Windows及Office等办公软件；
3、责任心强，热爱本职工作，做事勤快细心，富有条理和效率，沟通能力强，具有良好的职业道德。
岗位职责： 
1、执行办公用品的采购、发放、管理；
2、信件的收发、文件资料打、复印，传真管理；
3、执行印制名片的联系、校稿与管理；
4、执行固定资产及低值易耗品的管理；
5、执行书籍、文件、资料的规范管理；
6、执行公司证照、年检及员工社保卡的申办；
7、饮用水管理、订餐、订会议厅、订房、订票等；
8、来访者接待、会议活动、员工考勤统计管理；
9、执行公司领导交待的其它事务。
财务专员：
岗位要求：
1、 本科学历，财务管理、会计学或相关专业；
2、 熟悉成本核算、财税法规和优惠政策； 
3、 较强的财务分析能力，熟练使用OFFICE办公软件、EXCEL； 
4、 良好的沟通技巧、分析能力以及解决问题的能力；
5、 工作态度认真负责、主动、工作严谨、勤奋、踏实； 
6、 具备团队精神，性格沉稳，为人诚恳可信。
岗位职责： 
1、负责编制公司会计凭证，审核、装订及保管各类会计凭证，登记及保管各类帐簿；
2、负责编制公司每月财务报表，税务机关报税，并进行分析汇总，报公司领导备案决策；
3、负责办理税务、财政、统计等申请、年检、变更等；
4、负责监督公司财务运作情况，及时与出纳核对现金、应收（付）款凭证、应收（付）票据，做到帐款、票据数目清楚；
5、执行公司领导交待的其它事务。
培训专员：
岗位要求：
1、本科学历，人力资源或相关专业；
2、了解人力资源的各个模块，擅长培训模块；
3、能熟练操作Windows及Office等办公软件；
4、责任心强，热爱本职工作，做事勤快细心，富有条理和效率，沟通能力强，具有良好的职业道德。
岗位职责：
1、整理、汇总、归档各类培训资料，编制培训教材；
2、维护培训渠道和培训资源，保持与内外部培训师的良好关系；
3、组织培训过程，管理和维护培训器材及培训教室；
4、入职员工企业文化和价值观的培训、考核和评估作业，担任一些基础课程的内部讲师；
5、组织员工开展各种活动，营造企业文化；
6、做好培训记录，跟踪培训效果反馈，建立和完善员工培训档案，提出针对员工培训的改进意见；
7、调查和分析培训需求，协助编制培训计划、规划和培训制度；
8、执行公司领导交待的其它事务。
有意者请发简历到huangwei_2010@126.com，垂询电话13808808915

