	JOB TITLE

(职位名称)
	行政兼出纳
	DEPARTMENT

(所属部门)
	行政部

	STATUS

(工作性质)
	全职
	LOCATION

(工作地点)
	北京

	REPORTS TO

(直属上级)
	财务部部长
	NUMBER

(人数)
	1

	RESPONSIBILITY（工作职责）
行政事务、出纳及简单财务管理

	MAIN ACTIVITIES（主要工作内容）：
行政职责：

(名片准备、快递管理、办公用品管理、库房规划整理

(考勤记录、会议安排、文件资料归档整理、制度拟定及监督执行
(差旅安排、签证办理
(公文撰写、机构年检、评选等与政府部门相关的事宜
出纳职责：
(每日登记现金/存款日记账

(每日盘清库存现金，按规定保管现金，保持合理的现金库存量，保证库存现金安全
(根据财务制度审核支出，核验票据，支付款项
(核收款项，开具票据，收入的现金及票据及时缴存入账
(整理、登记、保管、传递凭证单据
(保管票据、印鉴、证书密码
(能根据需求编制简单报表
(经办银行金融业务及财税部门相关业务
(其他工作需要的财务支持

	INTERNAL CONTACTS（对内联络）
北京新阳光慈善基金会员工、实习生及志愿者

	EXTERNAL CONTACTS（对外联络）
(银行、证券公司等金融机构
(民政局、税务局、财政局、外汇管理局等管理部门
(审计机构

(与本基金会有经济往来的个人和单位（包括捐款人、受助人、供应商等）

	QUALIFICATION AND EXPERIENCE（资历和要求）

(认同基金会的宗旨、使命和价值观，有责任心，相信助人是快乐之本并长期身体力行，人生目标是竭尽所能为人类、为社会服务

(认真细致

(学习能力强，逻辑正确清晰，有良好的书面和口头表达能力
(英语四级以上，听说读写流利，熟练使用商务英语
(知识面广，积极、努力、诚实、守信，有毅力、能坚持和坚韧不拔，有创造性解决问题的能力
(愿意从基层做起
(专科以上学历，专业不限

	COMPENSATION AND WELFARE（薪酬和福利）

(薪酬：我们根据应聘者的学历、经验、能力、岗位、绩效等，提供公益组织领域内有竞争力的薪酬
(第一年起每年15个工作日带薪休假（加前后相连的周末最长可达23天），五年后每年一个月（20个工作日）带薪休假


