附件1
四川省数字产业有限责任公司
岗位说明书及任职资格


	岗位名称
	出纳岗

	岗位职级
	员工（三级专员）

	职位概述
	财务类出纳工作 

	主
要
职
责
	1、各类费用报销、采购付款和工程类付款的复核、录入、回单打印；
2、银行对账及银行账户的开立、注销，月（周）资金计划的催收、整理、汇总，报送给融资内控及合并会计；
3、进项税发票统计台账整理、进项税额发票勾选确认及打印；
4、保函登记保管，保证金台账登记；
5、向能投集团申请借款及拨付借款台账的登记，编制内部借款利息计算表，并与能投集团财务部进行核对；
6、按月编制应收账款明细表、其他应收款明细表、应付账款明细表及其他应付款明细表；
7、会计档案整理及归档、公司内文件收发整理；
8、协助核算及涉税会计进行计算印花税所需资料的收集、整理和印花税计算；
9、负责发票的购买、保管，协助会计开具发票、整理纳税申报所需资料；
10、其他临时安排的相关工作

	任
职
资
格
	1、40岁及以下（特别优秀者可放宽），会计、财务管理、税收等财经相关专业本科及以上学历，中级会计师及以上。
2、10年以上财务工作经验。
3、熟悉现行的财经法律法规、企业内部控制基本规范等，熟练使用金蝶EAS或用友NC、Word、Excel等软件。
4、具备良好的专业素质，积极的专业学习能力，较强的逻辑思维能力、财务分析能力，具备良好的职业操守。
5、具备良好的沟通能力，具有较强的亲和力和协作能力，有较强抗压能力。

	岗位名称
	市场营销岗

	岗位职级
	员工（主管）

	职位概述
	负责销售任务目标达成

	主
要
职
责
	1、负责外部客户项目的获取，商机挖掘，项目储备，完成公司下达的预算销售任务。
2、负责集团本部及下属公司的项目获取。
3、负责完成项目询价、招投标、合同的拟定、合同签订、进度确认、项目验收（过程资料的收集）等相关事项。
4、负责配合相关部门协同完成项目实施交付。
5、负责项目的计收、回款及欠款的催收，拟定欠款催收的相关制度及流程。
6、负责项目台账的建立，包括项目欠款台账等。
[bookmark: _GoBack]7、领导交办的其他工作。

	任
职
资
格
	1、45岁及以下（特别优秀者放宽），研究生及以上学历；
2、有相关项目管理工作经验，能够独立承担项目全过程管理工作；
3、熟悉集团内组织架构、项目申报、建设流程；
4、负责商机收集、合同签订、项目招投标、需求调研、方案设计、项目建设实施、项目验收，计收、回款等项目全流程管理工作；
5、有一定的项目资源及客户商机储备；
6、具有较强的分析判断能力、沟通协调和计划组织能力；
7、诚实守信、责任心强，具有较强的学习能力和团队合作精神。

	岗位名称
	信息安全岗

	岗位职级
	员工（一级专员）

	职位概述
	负责公司信息化安全工作。

	主
要
职
责
	1、负责制定公司信息安全管理政策，以及推动信息安全政策的执行和落实；
2、负责公司云计算平台安全管理规划、安全基础设施建设及管理工作；
3、推动公司各系统、专项业务数据安全风险的识别、跟踪、改进优化及事后评估、审计，如数据分类分级、数据全生命周期、个人隐私合规、数据脱敏等；
4、负责权限体系、流转方式进行安全性评估，识别潜在的安全风险；
5、推动数据相关的各系统的应急演练方案的制定和演练；
6、全面负责公司软件正版化工作，完成能投集团及主管部门的考核；
7、全面负责公司资质管理相关工作；
8、负责管理公司内部办公软硬件运行维护。

	任
职
资
格
	1、45岁及以下（特别优秀者放宽），研究生及以上学历，计算机、信息安全等相关专业优先；
2、对数据安全技术和攻防有一定的认识；
3、良好的沟通能力和文档写作能力，能按照规范编制各类安全文档；
4、具备良好的项目管理能力和团队协作能力；
5、具有较强的团队意识与良好的沟通能力，高度的责任感，对工作积极严谨，勇于承担压力，较强的学习能力以及快速解决问题的能力。
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