
附件1
广西凭祥综合保税区开发投资有限公司

招聘岗位情况表

	序号
	招聘岗位
	需求人数
	岗位工作职责
	岗位要求

	
	
	
	
	专业
	学历
	岗位要求
	其他要求

	1
	办公室

负责人
	1
	主要负责公司日常事务、行政文秘、对外宣传、公务接待、后勤保障、党群、工会、共青团、组织人事、企业文化等工作的统筹安排与综合协调管理。


	管理类、文秘类等相关专业毕业
	1.全日制大学本科及以上学历；
2.若学历为在职大学本科及以上，需具有中级及以上职称。
	1.具有8年及以上相关工作经验；

2.熟练使用办公软件，具备较强的文字和语言表达能力。

	具有较强的沟通协调能力、计划与执行能力

	2
	办公室

司机
	1
	1.服从公司出车安排，严守交通规则，文明驾驶，安全行车，按时出车归队；

2.对车辆进行定期保养和安全检查，组织办理和健全车辆各种手续；

3.按时做好车辆领用登记、加油登记、ETC缴费登记，定期检查核实车辆行驶里程记录本；

4.控制车辆使用成本，有效降低车辆使用费。
	汽车驾驶与维修等相关专业毕业者优先考虑


	中专及以上学历
	1.具有5年及以上车辆驾驶相关工作经验；
2.持有B证及以上机动车驾驶证。

	居住在凭祥市者优先考虑



	序号
	招聘
岗位
	需求人数
	岗位工作职责
	岗位要求

	
	
	
	
	专业
	学历
	岗位要求
	其他要求

	3
	计划

财务部

负责人
	1
	主要负责公司财务日常事务管理，做好公司预决算、各项会计核算结算工作，控制成本费用支出，落实资金管理，统筹融资、税务工作，对公司重大投融资、重大资金运作、重大经营决策提出财务意见等。


	财会类等相关专业毕业
	1.全日制大学本科及以上学历,具有中级及以上职称；2.若学历为在职大学本科及以上，需具有高级职称。
	1.具有8年及以上相关工作经验；
2.具有会计从业资格证；
3.熟练使用财务系统，熟悉国家财经政策和会计、税务法规，具备较强的财会类专业知识和技能。

	具有较强的沟通协调能力、计划与执行能力


	4
	工程管理部

现场业主代表
	1
	1.代表业主对施工现场质量、进度、安全进行管理；
2.协调施工方、监理方、勘察设计方等各参建方的关系；
3.协助征地拆迁及办理报建报检手续；
4.做好竣工验收相关工作等。
	建筑工程类等相关专业毕业
	大学本科及以上学历
	熟练使用工程类软件和办公软件


	2017届毕业生优先

	序号
	招聘
岗位
	需求人数
	岗位工作职责
	岗位要求

	
	
	
	
	专业
	学历
	岗位要求
	其他要求


	5
	运营

管理部

负责人
	1
	主要负责园区资产运营管理、场站卡口收费管理、仓库租赁管理、物业监督管理、信息平台和网络系统管理、通关秩序环境及服务管理、园区招商管理，同时负责协助管委会协调与园区各联检部门、各驻园区单位的联系。
	管理类、经济类等相关专业毕业
	1.全日制大学本科及以上学历；

2.若学历为在职大学本科及以上，需具有中级及以上职称。
	1.具有8年及以上相关工作经验；
2.熟练使用办公软件，具备较强的运营管理类专业知识和技能。

	具有较强的沟通协调能力、计划与执行能力


	6
	运营管理部

仓管员
	1
	1.负责货物出入库管理，建立出入库记录；
2.负责仓库收费工作，严格执行公司下达的收费标准和流程；
3.负责仓库日常巡查、盘点清查、规划管理、安全管理； 

4.协助仓库信息系统平台的搭建及使用维护；
5.负责填报日常报表，做好各种单据报表的归档管理工作。
	仓储管理类、商贸物流类等、信息及计算机类等相关专业毕业

	大专及以上学历
	熟练使用办公软件


	2017届毕业生优先

	7
	运营管理部

收费员
	3
	1.做好日常收费工作，熟悉收费业务，严格执行收费流程和标准；

2.做好票据的领用核销、使用保管等工作，严防误用、失落破损；

3.每日下班前核对帐目，上缴收费款，办理款项交割手续；

4.及时做好收费记录和台帐并填写报表。
	管理类等相关专业毕业者优先考虑
	中专及以上学历
	熟练使用办公软件


	居住在凭祥市者优先考虑




