首都机场集团财务有限公司
2022年社会招聘信息
首都机场集团财务有限公司（CAFC），是由首都机场集团有限公司控股的非银行金融机构，注册资本5亿元。公司以“依托集团、服务集团”为宗旨，实施资金集中管理，是集团公司的结算服务中心、资金管理中心和融资服务中心。公司位于北京首都国际机场四纬路9号中国服务大厦三层。

经中国银行保险监督管理委员会核准，公司经营业务包括：对成员单位办理财务和融资顾问、信用鉴证及相关的咨询、代理业务；协助成员单位实现交易款项的收付；经批准的保险代理业务；对成员单位提供担保；办理成员单位之间的委托贷款及委托投资；对成员单位办理票据承兑与贴现；办理成员单位之间的内部转账结算及相应的结算、清算方案设计；吸收成员单位的存款；对成员单位办理贷款及融资租赁；从事同业拆借；承销成员单位的企业债券；对金融机构的股权投资；有价证券投资等。
根据工作需要，招聘综合管理部薪酬人事助理1名，具体信息如下：
综合管理部薪酬人事助理岗位1名
岗位职责：
一、薪酬人事工作

1、协助开展工资及各项福利核算，发放工作；

2、协助办理社会保险、住房公积金、企业年金、补充保险及综福保险的缴纳、调整及优惠政策申请等各项工作；

3、负责薪酬福利资料整理、归档工作；

4、协助编制年度公司人工成本预算报表；

5、协助完成各项招聘、选聘工作。

二、培训绩效工作

1、负责各部门上报年度培训计划的督导、完善工作；

2、协助开展公司级培训工作的报名、缴费、报销等各项工作；

3、负责培训档案管理及培训评估表的统计及归档工作；

4、协助组织年度绩效考核各项工作。

三、员工关系工作

1、负责员工劳动合同签订、续订、归档等相关工作；

2、负责入职员工、离职员工、借调员工、退休员工的各项调转工作；

3、协助解决劳动纠纷中的处理、协调工作。

四、员工档案工作

1、负责管理公司员工档案，确保员工档案的系统性和完备性；

2、负责员工个人档案的归档以及调入、调出、借阅等相关工作。

五、统计上报工作

1、负责员工信息统计与变更，完成人力资源各项统计数据的报送工作。

六、其它

1、协助主管修订、完善各项规章制度、管理办法等；

2、负责公司员工考勤汇总及部门内部考勤管理；

3、协助主管做好工作纪律的监督、执行工作；

4、协助主管做好公司领导、员工因公、因私出国境各项手续的申办；

5、领导安排的其它工作。
任职要求：

1、具有一定的人力资源管理知识与技能；掌握相关劳动法律、法规；具有较强的执行能力；具有一定的公文写作能力、沟通能力；熟练应用办公软件；有较强的事业心、责任感；廉洁自律，勤奋务实；

2、人力资源、行政管理、企业管理、金融、经济、财务会计等相关专业，本科（含）以上学历；

3、原则上年龄在30岁以下，特别优秀可放宽至35岁以下；

4、一年以上工作经验。
薪酬福利待遇

1、严格执行国家规定，享有法定节假日及婚假、产假、陪产假及带薪年假等。

2、足额缴纳“七险二金”，即除社保五险一金外，公司为员工额外缴纳补充医疗保险、“综福五项”保险和企业年金。

3、生日福利、年度体检、优越的办公环境。

4、其他薪酬福利待遇按照公司相关规定执行。
首都机场集团财务有限公司作为中国银行保险监督管理委员会批准成立的非银行金融机构，依托首都机场集团，秉承“勇担重任、甘于奉献、协同奋进、追求卓越”的企业精神，坚持“职业有发展、工作有快乐、生活有品质”的工作理念，以完备的薪酬待遇、福利保障与广阔的发展空间诚邀你的加盟！
有意者请于2022年4月10日前将简历发到cwgszhaopin@cahs.com.cn，邮件及简历标题为“应聘岗位+姓名+年龄+学历+专业+电话号码”。
