
附件

岗位名称 职级
拟聘
人数

岗位职责 学历学位 专业和工作经历要求 工作单位

副主管 1

负责集团合并报表体系、预算管理体系的搭建与优化工作，确保
财务报表的真实性、准确性和完整性；负责统筹编制集团年度预
算，月度预算和费用管控，就预算执行过程进行监督反馈并提出
财务管控建议；组织、协调集团年度决算审计及其它财务审计工
作，提供所需资料，负责审计问题的整改落实督办；完成其他临
时事项及日常工作。

35岁以下，财务类相关专业，本科以上学历，具有中级
会计师及以上职称，高级会计师或注册会计师职称优
先，3年以上国企或大型民企财务全盘账务处理工作经
验，熟练使用金蝶或用友财务软件。

集团总部

专员 1
负责公司会计记账、结账、对账和财务核算工作，编制财务分析
报表等，完成其他临时事项等日常工作。

28岁以下，财务类相关专业，具有初级会计师及以上职
称，1年以上国企或大型民企财务会计工作经验，能熟练
使用常用财务软件。

西安通济
百货股份
有限公司

审计岗 副主管 1

负责集团和子公司常规审计和内部审计制度健全规范，参与实施
审计报告的撰写、整理和汇报工作；负责审计事项督办和资料的
收集、整理和归档，做好审计档案的保管和保密工作；完成其他
临时事项及日常工作。

35岁以下，财务、审计类相关专业，具有中级审计师或
中级会计师及以上职称，3年以上党政机关、企事业单位
、社会组织从事审计工作经验。

集团总部

副主管 2
负责起草行政和党务类工作报告、制度文件、讲话、会议纪要等
综合材料；负责督查督办工作部署、决定事项的落实情况；完善
和规范公文管理的制度流程；完成其他临时事项及日常工作。

35岁以下，中共党员,文学、历史学、哲学、经济学、管
理学、法学、教育学专业，3年以上党政机关、企事业单
位、社会组织从事综合文秘、党建、宣传等工作经历；
有较强的文字功底具备较强的责任心、组织管理能力、
沟通协调能力，熟练操作办公软件。

集团总部

专员 1
负责综合办公室日常公文起草和管理，撰写行政和党务各类报告
、文件、会议纪要等综合材料；完善和规范公文管理的制度流
程；完成其他临时事项及日常工作。

28岁以下，中共党员,文学、历史学、哲学、经济学、管
理学、法学、教育学专业，1年以上党政机关、企事业单
位、社会组织从事综合文秘、党建、宣传等工作经历；
有一定的文字功底和组织协调能力，熟练操作办公软件
。

西安通济
百货股份
有限公司

机要文秘岗 专员 1

负责公文收发处理与档案管理工作；负责网络信息发布和舆情监
测工作，收集、编辑、审核各类公开信息；负责建立健全保密制
度体系、管理体系；负责集团电子政务工作；完成其他临时事项
及日常工作。

28岁以下，中共党员，文学、历史学、哲学、经济学、
管理学、法学、教育学专业，1年以上党政机关、企事业
单位、社会组织文秘工作经验。具有较强的文字功底和
写作能力，具备较强的责任心，熟练操作办公软件。

集团总部

党务岗 副主管 1
负责指导基层党组织建设和党员教育管理；负责思想政治工作、
宣传、精神文明建设和企业文化建设；撰写党建工作综合性文件
、总结及汇报类材料；完成其他临时事项及日常工作。

35岁以下，中共党员，文学、历史学、哲学、经济学、
管理学、法学、教育学专业，3年以上党政机关、企事业
单位、社会组织党务工作经验。

集团总部

经营分析和
统计岗

专员 1
负责企业发展规划分析、调研、编制工作；负责项目的前期策划
和经济指标分析等工作；完成其他临时事项及日常工作。

28岁以下，经济学、管理学、统计学专业，1年以上党政
机关、企事业单位、社会组织相关工作经验，有较强的
文字功底和创新意识。

集团总部

工程管理岗 副主管 1
负责项目前期策划及手续的报建；负责工程项目设计、质量、安
全、进度等管理工作，确保项目目标成功实现；负责制定并监督
落实各项工程管理制度完；成其他临时事项及日常工作。

40岁以下，工程类相关专业，具有工程类中级及以上职
称，5年以上工程项目管理经验，熟悉国家及省市工程建
设相关法规及政策，同时持有建造师、造价工程师资格
证书者优先。

西安市古
都燃料有
限公司

西安商贸物流集团及下属子公司2023年公开招聘岗位及资格条件一览表

财务会计岗

综合文秘岗 全日制大学本
科及以上学
历，学士及以
上学位。
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