
附件 1：

《内蒙古星锐绿拓发展有限公 2025 年公开招聘工作人员岗位需求表》

序

号

岗位

名称

招聘

人数

岗位条件
备注

学历 学位 专业 任职要求

1
出纳

岗
1 人

本科

及以

上

学士

及以

上

会计学、财

务管理、经

济学等相

关专业

1、35 周岁以下（1990 年 3 月 31 日以后出生），持有相关专业中级及以上职称或中共党员可放宽至 38 周岁以

下（1987 年 3 月 31 日以后出生）。

2、具有初级会计师及以上职称；从事财务、出纳工作，具有相关工作经验，有良好的沟通和协调能力。

3、具较强的团队协作、管理能力；具有现金管理和银行结算业务方面的知识，具备正确处理现金及银行存款

的收付业务的能力；身体健康，能承担组织安排的各项工作任务。

2
人事

岗
1 人

本科

及以

上

学士

及以

上

工商管理、

人力资源

管理、劳动

与社会保

障、公共事

业管理等

相关专业

1、35 周岁以下（1990 年 3 月 31 日以后出生）。

2、从事人事、综合文秘工作，具有相关综合文秘、人力资源服务等相关工作经验；熟悉人力资源、行政管理

等知识及工作流程，具备较强的公文写作能力，能独立完成日常的公文写作、制度方案的草拟等工作。

3、具备较好的与人沟通及语言表达能力，有责任感，较强的团队合作意识，抗压能力强，身体健康，无不良

嗜好，无犯罪记录。

4、在同等条件下，中共党员可放宽至 38 周岁以下（1987 年 3 月 31 日以后出生）并优先录用。

3

行政

综合

岗

1 人

本科

及以

上

学士

及以

上

工商管理、

行政管理、

法学等相

关专业

1.35 周岁以下（1990 年 3 月 31 日以后出生）。

2.具有较好的文字功底，具有法务或相关岗位工作经验，了解公司收发文、行文、档案管理工作流程。

3.为人踏实，保密意识强，责任心强。良好的职业道德修养，服从工作安排。懂商务接待礼仪，具有一定的服

务意识。

4、持 C1 本及以上驾照，能够熟练驾驶车辆。

5、在同等条件下，中共党员可放宽至 38 周岁以下（1987 年 3 月 31 日以后出生）并优先录用。

4
文员

岗
1 人

本科

及以

上

学士

及以

上

汉语言文

学、行政管

理、工商管

理等相关

专业

1、35 周岁以下（1990 年 3 月 31 日以后出生）。

2、具备较强的文案写作能力和应变能力，从事岗位相关工作经验，能独立完成日常的公文写作、制度方案的

草拟等工作，熟悉企业收发文、行文、档案管理工作流程。

3、逻辑思维清晰，组织协调能力较强，同时具备一定的书面和口头表达能力，熟练操作 office、deepseek 等

日常办公软件。

4、在同等条件下，中共党员可放宽至 38 周岁以下（1987 年 3 月 31 日以后出生）并优先录用。


