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尊敬的女士:
很荣幸地通知您，本公司决定聘请您担任职位，在此职位上，您将直接向汇报。
工作内容：1、贯彻执行国家法律、法规和财务制度，依据审核后的合法收付凭证办理现金收付和银行结算业务;
2、要认真审查各种报销或支出的原始凭证，对违反国家规定或有误差的，要拒绝办理报销手续;
3、根据审核无误的收支凭证及时登记现金日记账和银行存款日记账，做到书写整洁、数字准确、日清月结、严禁白条低库;
4、负责做好工资、补助等的造册发放工作;
5、及时处理各种原始核算单据资料，传递会计凭证，不得积压;
6、严格遵守现金管理制度，库存现金不得超过定额，不坐支、不挪用，不得用白条抵顶库存现金，保持现金实存与现金账面一致;
7、负责到银行办理经费领取手续、支付和结算工作;
8、及时与银行对账、作好银行对账调节表;
9、负责支票签发管理，不得签发空头支票，按规定设立支票领用登记簿;
12、妥善保管现金、支票、收据和部分印鉴，确保资金和票据的
安全性;
11、及时向财务主管提供账面资金及资金使用情况，使财务主管准确掌握资金流动情况，合理调配资金;
12、完成领导交办的其他工作。
合同年限■合同期：3年(其中：试用期3个月)■月薪制元/月
薪资水平月发放：元，其中元为固定工资，元为绩效工资，绩效工资发放比例视绩效考核结果确定
■试用期月薪：元/月年终奖励■有(即绩效年薪，须公司经济指标及个人工作指标达标情况下发放)
个人所得税上述薪资为：■税前□税后
社会保险■无
公积金■无
交通费■有□无(100元)
住宿安排□提供(■不提供
通讯费用■提供□不提供
午餐补助■提供(每餐元，按实际出勤天数计算)上班时间天工作制
到岗时间20__年月日
报到所需材料：
1)两份居民省份证复印件(第二代身份证要求正反面复印及其户口本复印件;
2)一份学历证、学位证复印件;
3)四张一寸照片;
4)招商银行卡复印件，注明开户行名称，银行卡号，并签字确认。(在西安办理)
注：■为选项，□为非选项。
特此函告
__年__月__日
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先生/小姐：您好!
您诚意应聘本公司职位，经初审合格，依本公司员工录用管理规定给予录取，竭诚欢迎您加入本公司行列。有关报到事项如下，敬请参照办理。
一、报到日期：报到地点：。
二、携带资料：
(一)录用通知书
(二)居民身份证(影印后退还)
(三)学历证明正本(影印后退还)
(四)职称证(有职称者)
(五)婚姻状况证明、计划生育证明、独生子女证的复印件
(六)体检表或身体健康证明表
(七)最近三个月内正面半身1寸照片四张
(八)待业证或原工作单位终止劳动合同的证明
(九)其他经指定应缴的文件
三、按本公司之规定新进员工，必须先行试用个月，试用薪资元∕月。
四、前列事项若有疑问或困难，请与本公司行政人事部联系，
联系电话：_______
_______有限公司
行政人事部
20__年_月_日
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先生/小姐：
您诚意应聘本公司职位，经初审合格，依本公司任用规定给予录取，谒诚欢迎您加入本公司行列。有关报到事项如下，敬请参照办理。
一、报到日期：年月日(星期)时分正。
地点：广州市
二、携带资料：
(一)录用通知书;
(二)居民身份证;
(三)最高学历证书原件;
(四)资历、资格证书(或上岗证);
(五)体检合格证明(区以上医院体验证明);
(六)非本市户口需携带外出就业证明、未婚证(计生证);
(七)一寸相片三张;
(八)如需公司解决住宿，请自带床上用品。
三、按本公司之规定新进员工必须先行试用个月，试用期薪资。
四、前列事项若有疑问或困难，请与本公司人事课联系：
电话：________
年月日
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先生/小姐：
您诚意应聘本公司职位，经初审合格，依本公司任用规定给予录取，谒诚欢迎您加入本公司行列。有关报到事项如下，敬请参照办理。
一、报到日期：年月日(星期)时分正。
地点：广州市
二、携带资料：
(一)录用通知书;
(二)居民身份证;
(三)最高学历证书原件;
(四)资历、资格证书(或上岗证);
(五)体检合格证明(区以上医院体验证明);
(六)非本市户口需携带外出就业证明、未婚证(计生证);
(七)一寸相片三张;
(八)如需公司解决住宿，请自带床上用品。
三、按本公司之规定新进员工必须先行试用个月，试用期薪资。
四、前列事项若有疑问或困难，请与本公司人事课联系：
电话：________
年月日
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___同志，您好。
您已经通过我公司录用考核，被我公司___部门聘用，聘为__员(师)。月薪(年薪)_____元。试用期__月。自聘用之日起签订_年期劳动合同，缴纳五险一金。
请于____年__月__日前来公司报到(如未能按时报到者本公司将不再予以聘用)。报到时请携带学历证明原件、身份证原件、户口本本人页原件或职称证明原件。
报到时保留好交通费用单据，单位将予以报销。
_______公司
年月日
