附件2
吉林省铁投经贸有限公司

招聘岗位条件一览表
	编号
	拟聘岗位
	人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	总经理
	1
	1.主持公司经理层工作，行使公司章程规定的总经理职权；
2.全面负责公司的生产经营管理工作；
3.负责组织拟订、实施公司年度经营计划和投资方案；
4.组织拟订公司内部管理机构的设置方案、基本管理流程和规章制度以及优化调整；
5.组织公司内外部关系的拓展和维护，处理公司重大对外关系问题。
	1.本科及以上学历，工商管理类、建筑类、机械类、经济学类、金融学类、计算机类、土木类等相关专业；
2.具有煤炭、建筑、建材或投资等行业的企业高级管理人员工作经验，并具有8年以上管理工作经验；
3.熟悉经营管理、市场营销等相关知识；
4.具备战略思考能力及领导力；有较强的统筹规划能力，能够全面控制工作局面，把握工作进度。

	2
	副总经理
	2
	1.协助总经理完成上级决策内容，保证严格贯彻落实到位；
2.负责组织拟订分管领域政策制度，参与拟订公司发展战略和重大决策；
3.负责规划分管领域业务的发展工作，对分管工作绩效负责；
4.负责分管业务的内外部沟通工作；
5.完成总经理交办的其他工作。
	1.本科及以上学历，工商管理类、建筑类、机械类、经济学类、金融学类、计算机类、土木类等相关专业，具有相关资源可放宽学历至专科及以上；
2.具有煤炭、建筑、建材或投资等行业的企业高级管理人员工作经验，并具有4年以上管理工作经验；
3.熟悉经营管理、市场营销等相关知识；
4.具备良好的领导决策、沟通协调能力及问题解决能力；
5.具有相关业务渠道和丰富的人脉资源，能够快速创造业务收入。

	3
	综合办公室主任
	1
	1.主持部门全面工作，负责党的建设、干部管理、宣传、党风廉政建设、工会及共青团等工作；
2.负责公司的综合管理、行政文秘、档案文书、法律事务处理、办公信息化、督查督办、后勤保障及人力资源管理等各项工作。
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.5年以上工作经验，3年以上管理经验；
3.掌握企业党建、行政管理、人力资源等相关知识，熟悉企业基本运行规则；
4.具有良好的管理能力、沟通协调和文字表达能力。

	4
	综合办公室综合文字专员
	1
	1.协助综合办公室主任开展日常工作、协调内外关系；
2.负责做好文书档案、文字综合、文秘、法务管理、档案管理等工作。
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.3年以上工作经验；
3.掌握综合管理和相关法规等知识，熟悉企业基本运行规则；
4.具有较好的语言、文字表达能力和外联沟通能力。

	5
	综合办公室行政管理专员
	1
	1.负责协调内外关系，做好行政管理、后勤保障工作；
2.负责组织安全管理工作。
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.3年以上工作经验；
3.掌握行政管理、后勤管理和相关法规等知识，熟悉企业基本运行规则；
4.具有较好服务意识和外联沟通能力。

	6
	财务管理部出纳
	1
	1.负责公司现金和银行存款的管理；
2.负责办理现金收付、银行结算业务、支票业务；
3.负责银行账户管理及维护相关工作。
	1.本科及以上学历，工商管理类、经济学类、金融学类等相关专业；
2.2年以上相关工作经验；
3.熟悉会计基础工作规范和财税政策法规；
4.熟悉办公软件、财务软件的操作；
5.具有较高的职业素养和职业操守，以及较好的语言、文字表达能力和外联沟通能力。

	7
	业务一部部长
	1
	1.负责公司采购供应工作；
2.负责公司供应渠道管理，负责供应商基础信息、供应商档案、采购合同管理工作；
3.负责公司所经营物资采购销售、运输经营、仓储管理等各项工作。
	1.本科及以上学历，建筑类、工商管理类、电子商务类、物流管理与工程类、经济学类、土木类、机械类、法学类等相关专业；
2.5年以上工作经验，3年以上管理工作经验；
3.熟悉相关法律、法规、制度流程，掌握采购、销售等相关知识；
4.具备良好的管理和执行能力，较强的应变、观察分析及逻辑思考能力。

	8
	业务一部业务经理
	2
	1.负责公司大宗物资采购、销售、运营、仓储等实施工作；
2.负责公司业务日常工作。
	1.本科及以上学历，建筑类、工商管理类、电子商务类、物流管理与工程类、经济学类、土木类、机械类、法学类等相关专业；
2.3年以上工作经验；
3.熟悉相关法律、法规、流程制度，了解采购、销售等相关知识；
4.具有较强的沟通、分析判断和组织协调能力，有采购、物流、销售和工程管理等经验优先。

	合计
	10


