
附件 1： 

社会招聘岗位职责 
一、销售员 

1.负责公司对外销售业务联络工作； 

2.负责公司对外销售市场的开发与调研； 

3.负责公司对外销售业务的合同管理； 

4.负责公司对外销售合同执行情况的落实； 

5.负责公司对外销售客户、供应商的管理； 

6.负责公司对外销售用户服务，包括售前、售中和售后

服务，主要负责用户信息接受、传递、处理和及时回复； 

7.协助公司各生产部门宣传和落实用户的质量标准； 

8.协助公司各生产部门制定对外生产计划及落实； 

9.完成领导交办的其他工作。 

二、综合管理员 

1.负责制定、修订公司各项规章制度，检查和监督各部

门制度流程的建立和完善； 

2.负责上级公司及有关单位来文的接受登记、传递、催

办和管理； 

3.负责公司印鉴使用管理工作； 

4.负责公司合同登记归档和台账管理工作； 

5.负责公司各类会议的会务管理、公文管理等行政管理； 

5.负责公司各类督办管理工作，逐步完善督办制度； 

6.负责公司所有档案的编号、归档及日常管理工作； 

7.负责公司对外宣传及公司网站、公众号等媒体账号运

营，公司宣传片、宣传册的更新、制作； 

8.完成领导交办的其它临时性工作。 

三、会计 



1.按照国家财会法规、公司财会制度和成本管理的有关

规定，结合公司的生产经营特点会同有关部门拟定成本核算

办法和成本控制及考核制度, 拟定材料物资管理办法，建立

健全材料的收发存核算制度； 

2.定期组织成本核算工作，正确归集、分配各项生产成

本，结转销售成本；参与产成品及半成品的盘点工作，保证

账实相符； 

3.组织编制或修订产品生产消耗定额，编制成本费用报

告，对成本费用进行分析和考核； 

4.学习掌握先进的成本管理和成本核算方法并提出降

低成本的控制措施和建议； 

5.负责对材料项目的收发存业务进行会计核算，编制物

料收发存报表，对月度材料成本和材料库存状况进行分析，

并提出合理意见及建议； 

6.审核有关委托加工及受托外单位加工材料事项，建立

委托和受托加工台账； 

7.参与材料盘点及批报处理工作； 

8.建立健全公司往来账务管理制度及应收、应付账款管

理系统，做好基础资料的收集、录入工作负责往来账目的记

账和核算工作； 

9.定期与相关部门及客户核对应收账款，如有不符，及

时查明原因并作相应调整；监控久未收回的应收账款，并对

该类应收款提出具体的处理建议； 

10.定期编制应收账款余额表及应收账款分析报告，做

好应收账款监控工作，预防发生呆死账，并为领导决策提供

科学依据； 

11.负责计算各类税金，填列税务报表并定期进行纳税

申报； 



12.办理减免税和出口退税及其他退税工作，按时整理、

提供相关资料； 

13.负责与税务机关的联系协调工作； 

14.负责收集传达国家和地方最新税收政策并认真研究，

针对公司发展的不同阶段提出相应的税务筹划方案。 

15.主动学习本职位所需的知识与技能，提高自身业务

能力与素质； 

16.参加公司或部门组织的各类培训、研讨会、交流会。 

17.完成领导交办的其他工作。 


