
附件2
见习岗位及资格条件
	序号
	需求
岗位
	拟招聘人数
	薪资待遇：
元/月
	学历
要求
	任职要求
	岗位职责
	见习期
	见习单位

	1
	招采融资人员
	2
	2000-
2500
	大专及
以上
	1.形象气质佳，身体健康、综合素质较好；
2.具备较强的文字撰写能力和语言表达能力，熟练使用各种常用办公软件；
3.工作态度积极，能吃苦耐劳，责任心强，执行能力强，擅长沟通协作，具有较强的统筹管理能力与团队协作能力。

	1.协助部门同事收集整理国家对于招标工作的有关法律法规及建设行政主管部门的有关规定，确保集团招标与采购工作的合规性；
2.协助部门同事根据审批的招标采购计划，组织编制招标采购文件；
3.协助部门同事做好项目招标文件（包括招标公告或投标邀请书）的审核、发布及评标结果公示、中标过程管理；
4.协助部门同事组织实施权限范围内的采购活动；
5.协助部门同事做好招标与采购工作文件资料的管理与归档；
6.协助部门同事与各大银行、财政部门、文旅部门、发改部门等外联单位建立良好的合作关系，及时掌握相关政策，保障公司融资需求；
7.融资渠道的发展、维护及融资方式的总体策划及具体实施；
8.协调融资所需各类报告、报表与资料的整理上报；
9.协助部门同事做好重点项目后期运营工作；
10.配合公司品牌活动，公关活动，IP合作。进行新闻稿撰写发稿，广告宣传策划文案；
11.完成领导交办的其他工作。
	1年
	武胜县文创旅游开发有限公司

	2
	资产管理员
	1
	2000-
2500
	大专及
以上
	1.能独立撰写招租方案、完成招租审批程序，有文案撰写能力；
[bookmark: _GoBack]2.工作效率高，责任心强，乐于沟通，具有积极的工作态度，具有良好的团队精神。
	1.协助部门同事完成本单位的国有资产管理工作；
2.协助部门同事对公司长期资产进行年度清查、统计；
3.协助部门同事对重大资产的处置，配合有关部门，进行统计和评估，提出整改意见；
4.协助部门同事依据公司规划、组织不良租赁资产的处置工作；
5.协助部门同事对细化、完善资产处置的模式和方法提出意见；
6.完成领导交办的其他工作。
	1年
	武胜县文创旅游开发有限公司

	3
	办公室文员
	1
	2000-
2500
	大专及
以上
	1.汉语言文学、文秘、行政管理及相关专业，特别优秀者可适当放宽条件；
2.形象气质佳，身体健康、综合素质较好，限女性，身高160cm以上；
3.具备一定的文字撰写能力和语言表达能力，熟练使用各种常用办公件；
4.工作态度积极，能吃苦耐劳，责任心强，执行能力强，擅长沟通协作，具有较强的统筹管理能力与团队协作能力。

	1.协助综合部日常事务性工作；负责各种文稿的打印、发送，负责文件材料的领取；
2.协助办理各类文件的收发、登记、阅签、清退、整理、归档、保密工作；
3.协助办公室的日常管理工作，负责受理投诉、收发等工作；
4.协助会议的筹备、会议通知的拟写、下发工作；
5.协助搜集和撰写有关信息，及时向领导提供信息参考和建议意见，提醒领导应尽快办理的有关工作；
6.完成领导交办的其他工作。
	1年
	武胜县文创旅游开发有限公司




