研究中心岗位招聘
（工作地点：杭州未来科技城）

一、项目管理主管
岗位职责：
1.负责公司科研项目的过程管理、工作分解、进度跟踪、考核评估；
2.负责统筹综合管理部的内部管理和外部协同工作；
3.负责综合管理部相关报告的编写和档案管理。
岗位要求：
1.本科及以上学历，1年以上工作经验；
2.有科研院所、高校或企业科研管理工作经历者优先；
3.工作认真负责、严谨务实，有团队协作精神；
4.有较好的文字功底和沟通能力；
5.具备较强的组织协调能力。
岗位数量：1名

二、人力资源主管
岗位职责：
1.深入业务部门，了解公司各业务部门人才发展和团队运作状况，有效进行团队或个人问题诊断，提供针对性的人力资源解决方案，促进优化研究中心组织结构；
2.主要负责公司的人员配置工作，兼顾员工能力建设、绩效管理、薪酬福利、员工关系、组织发展及文化建设等人力资源相关工作；
3.推动业务人才发展通道建设并做合理优化，做好组织的选用育留，并建设合理的人才梯队；
4.为业务部门管理者赋能，提升组织的管理能力和效率，帮助业务部门关注员工个人发展，建立有效的发展通道；
5.负责公司团队建设、传承公司的文化价值观，主动与业务部门负责人配合，促进团队管理者与员工之间高效互动，扩展沟通渠道，打造一个积极、开放的沟通平台，确保综合管理部和各部门间的良好沟通与高效配合；
6.积极配合公司综合管理部，确保各项人力资源工作、项目能及时、高效的在业务部门落实。
岗位要求：
1.本科及以上学历，3年以上科技行业、互联网行业或世界500强企业HRBP从业经历；
2.对人力资源各模块有全面了解，具备丰富实操经验；
3.主动、好学，逻辑能力强，思维清晰，有出色的沟通和协调能力；
4.有较强的责任心、执行力和抗压能力；
5.亲和力佳，有较好的文字功底和沟通能力。
岗位数量：1名

三、会计主管
岗位职责：
1.负责会计核算业务，依法设置会计账簿，正确使用会计科目，按时记账、结账、对账，做到账账相符、账表相符；
2.复核会计原始凭证，正确填制记账凭证；
3.负责资产负债表等财务报表的按期编制和报出；
4.负责单位财务预算，按时向有关考核部门提供数据资料；
5.做好会计资料的妥善保管和保密工作；
6.负责对接内审工作。
岗位要求：
1.本科及以上学历，2年以上相关工作经验；
2.财务管理、会计学等相关专业；
3.有会计资格职业证书；
4.工作责任心强，具备较强的执行力和团队协作精神，有良好的沟通能力。
岗位数量：1名


产业公司岗位招聘
（工作地点：湖州市德清县）

一、人力资源主管
岗位职责：
1.协助公司拟定人力资源战略规划，负责人力资源开发、建设和管理工作；
2.负责招聘、劳动合同、培训、考核、评价等工作，以及薪酬制度体系建设；
3.协助公司做好社保管理、人才政策申报工作；
4.负责团队建设工作；
5.负责文化建设工作。
岗位要求：
1.本科及以上学历，1年以上人力资源主管以上工作经验；
2.熟悉劳动和社会保障方面的法律法规、部门规章；
3．具备人力资源管理的专业能力，包括根据公司业务发展匹配专业人才的能力、建立完善体系以客观评价人才的能力、培训人才和制度化管理人才队伍的能力等；
4.人品端正。
岗位数量：1名

二、行政主管
岗位职责：
1.负责公司会议组织与记录、事项督办、流程管理工作；
2.管理公司证照、印鉴；
3.负责公司档案收集、整理、保管等事宜；
4.协助负责人力资源工作，制定并开展各项活动；
5.协助做好公司后勤保障工作，负责办公用品申购等；
6.领导交办的其他工作。
岗位要求：
1.本科及以上学历，2年以上相关工作经验；
2.公文写作能力强，熟练使用各类办公软件；
3.工作细心，积极主动、吃苦耐劳；
4.有大局意识，沟通能力强。
岗位数量：1名

三、会计/会计主管
岗位职责：
1.制作会计凭证，银行对账，单据审核，开具和保管发票，按照公司财会制度和核算管理有关规定，负责公司各种核算和其他业务往来账工作；
2.完成各类统计及会计报表、工资报税等;
3.申请票据，准备和报送会计报表，办理税务报表的申报；
4.完成财会文件的准备、归档和保管；
5.领导交办的其他事宜。
岗位要求：
1.财务，会计，经济等相关专业本科及以上学历；需具备全面财务专业知识、财务管理经验；
2.3年以上制造业财务工作经验，需具备全面财务专业知识、财务管理经验，中级会计师职称优先
3.了解国家财经政策和会计、税务法规，能够熟练使用用友、金蝶等财务软件及Office办公软件；
4.具备极强执行能力，忠诚度高，沟通能力强，工作严谨，责任感强，保密意识强。
5.具有独立工作和学习的能力，工作认真细心。
岗位数量：1名

四、出纳
岗位职责
1.管理公司银行账户，负责开、销户以及银行证卡的管理，与银行的一般业务接洽；
2.负责公司银行账户的日常收付结算，审核报销票据审，准确核对各类银行账务，银行存款日记账的登记工作，并做到日清月结，及时清算未达账项；
3.按规定购买、保管、存放及开具发票、支票、票据、现金，及时盘点登记，保证账实、账证相符；
4.负责收集和整理原始凭证、报销单据、银行单据等，配合会计要求对各项数据整理与统计；
5.协助会计完成其他日常事务所工作。
岗位要求：
1.财会、金融相关专业毕业，专科及以上学历；
2.1年以上出纳岗位工作经验，熟悉并掌握银行的各项业务规则和操作流程；
3.了解财务软件，会使用Excel、Word等办公软件；
4.工作认真、有较强的责任心、具备良好的学习能力、资金安全意识高，且要求岗位稳定；
5.具备良好的职业道德水平。
岗位数量：1名


项目诚聘人工智能、大数据、智能系统与控制、航电系统等领域专业技术人才，即将推出技术人员招聘专场，敬请关注后续招聘通知，欢迎意向求职者自荐！

