单位名：北京科技大学顺德研究生院
一、岗位名称：培训业务管理岗   招聘人数1人   
职位内容：

1.项目责任制，全面负责本团队业务计划、项目策划推广和招生工作，并对团队人员进行管理；

2.协助制定及完成部门年度工作计划；

3.树立研究生院品牌形象，协助做好各项宣传推广工作；

4.完成领导交代的其他工作。
岗位要求：

1.硕士学历，专业不限，热爱教育培训行业；

2.熟悉周边市场高端教育培训资源；

3.具有优秀的管理协调能力、沟通能力和项目推广能力；

4.熟悉公文写作，具备较强的写作能力； 

5.熟练运用各类办公软件；
6.有3年以上相关工作经验。
二、岗位名称：会计   招聘人数1人   
职位内容：

1.负责审查财务各项经费合法、合理、规范性，严格执行各项费用开支范围和开支标准；

2.协助财务与科研老师对接联系，及时宣传财务政策与文件，做好项目预算经费支出和执行、财务决算和验收工作；

3.协助完成各级审计、财政、科研部门或受托机构组织的检查、审计等监督管理工作；

4.负责财务记账工作、月报表、年度财务会计决算报表、财务部门预算报表的编制及报送工作，并攥写相关财务说明；

5.负责管理账簿、报表等会计资料，按要求及时装订、归档、移交，及时向部门负责人及有关部门提供财务信息。
岗位要求：
1.硕士学历，会计、金融、经济等相关专业； 

2.熟悉国家及地方相关法规、政策、熟悉办理日常会计业务、财务报表编制等相关业务；

3.具有一定的财务分析、风险控制等方面的专业知识；

4.具有初级会计职称或以上资格证书；

5.工作严谨细致，诚实正直，具有较强的计划管理和沟通协调能力。
公司福利：周末双休，五险一金，薪酬面议
联系人： 刘老师         

联系电话：0757-29995621
邮箱：lautt@ustb.edu.cn               

地址：顺德区大良致慧路2号
