出纳兼行政的岗位职责
岗位职责：
1：负责公司日常现金,网银付款，外汇收付、结汇、外贸退税、核销、银行结算等相关工作
2：增值税发票抄税工作，发票的申购，每月出纳报表的填制对账
3：进行招聘渠道的拓展、维护及网络招聘信息的发布和更新
：负责办理员工入职、离职、转正等手续办理
5：负责考勤、员工休假的管理，每月上交财务全体员工的出勤表
6：公司办公用品，节假日福利的采购，公司旅游，聚会等公司内勤事宜安排与实施
7：维持公司良好的工作环境，保持良好的心态工作，承上联下，提升公司团队的凝聚力
8：公司领导安排的其他工作
岗位要求：
1.22-37岁，工作认真、有责任心、细心踏实，服从公司领导安排
2.亲和力佳，性格温和，良好的沟通与协调能力
3.熟悉出纳工作流程，熟练使用office等办公软件
.具有一年以上出纳行政工作经验，有英语读写能力者优先考虑
5.有1-2年在外贸公司的工作经历者优先
