广安职业技术学院资产经营有限公司招聘岗位一览表

	序号
	招聘部门/单位
	人数
	岗位
	学历
	专业
	年龄
	基本条件
	招聘方式

	1
	担保公司及金融外包公司筹建小组
	1
	副组长
	大学专科以上文化程度或相关专业
	不限
	不限
	1.代表公司负责对上对外的联系协调工作；
2.了解建立公司的规定和政策，负责办理建立注册公司的一切手续；
3.负责岗位招聘工作； 
4.负责对公司员工的考核工作；
5.配合组长完成公司筹建工作；
6.完成筹建组组长交办的其他工作。
任职条件：
1.具有大学专科及以上学历；
2.具有三年及以上行业经验，有担保公司或金融公司管理经验优先；
3.具备丰富的财务、税收、经济法律、企业管理等相关专业知识；
4.具备较强的管理和组织能力；
	面试

	2
	担保公司及金融外包公司筹建小组
	1
	办公组人员
	大学专科以上文化程度或相关专业
	不限
	不限
	1..负责公司的上传下达工作，综合情况和信息反映，为筹备小组服务；
2.负责公司的文、电、资料处理工作，负责印鉴、文书档案管理工作以及保密和信访工作；
3.负责起草文件、请示、会议纪要等各类文书；
[bookmark: _GoBack]负责人力资源管理、档案管理等日常工作；
4.负责编写公司注册所需资料；
5.起草公司管理总则，薪酬管理制度、办公室管理制度、（包括文件收发、 文印管理、办公用品购置领用等相关制度）；
6.完成筹备处交办的其他工作。
任职条件：
1.大学专科及以上学历，具有2年以上相关从业经验；
2.有日常公务处理能力，有一定的口才和写作水平；
3.熟练运用办公软件；
4.有较好的协调公关技能；
	面试



