
艺术学院学生事务管理员岗位职责和应聘条件

一、岗位职责

1、负责学院财务报销、账目管理和综合性统计工作，协助做好经费与资产管理工作；
2、做好相关行政事务和档案管理等工作；
3、负责办公用品的领取、发放和杂志的登记及邮件寄发等工作；
4、协助做好分工会工作；
5、做好大学生医保的相关工作；
6、负责一个年级学生的管理工作；
7、完成院领导及行政事务主管交办的其它工作。
二、应聘条件

1、本科及以上学历；财会类相关专业优先；
2、有一定的文字组织、管理沟通能力及计算机应用能力；
3、工作认真、细致、勤奋、踏实。

