延长石油物资集团有限责任公司招聘计划表

	部门
	岗位
	学历及相关要求
	专业要求
	岗位职责
	上海公司
	江苏公司

	办公室
	文秘

（101）
	全日制本科及以上学历；CET-4及以上，具有文书写作、档案管理等相关知识；优秀的文字和口头表达能力。熟悉国家人事政策、法规、制度；熟悉现代人力资源相关理论知识
	中文、法律、经营管理、人力资源
	负责外事公关及内部事宜协调督办，文秘工作，会务管理，档案管理，党工团工作。
	1
	1

	
	综合管理岗（102）
	
	
	负责员工（含干部）招聘与调配管理，员工（含干部）培训开发管理，员工（含干部）劳动关系及档案管理，薪酬福利；社会保险管理；纪检工作；车辆管理；后勤管理。
	1
	2

	营销业务部
	进出口贸易岗（201）
	全日制本科及以上学历；CET-6及以上；良好的口头和文字表达能力；熟练掌握办公系统的应用
	国际贸易
	负责公司进出口业务相关资质办理；负责寻找落实进出口需求；负责联系国外厂商，洽谈采购业务，并组织合同签订；负责跟进采购订单进度及相关单据手续的办理；负责督促进项发票的开具和采购货款的申请支付等工作；负责定向进口产品的交付及客户货款收取等工作；负责报关、货代联系、货物运输跟踪等事项。
	1
	2

	
	国内贸易业务岗（202）
	全日制本科及以上学历；CET-4及以上，思路清晰，处理问题细致全面；具有较强的洞察力、执行力、组织协调能力、判断与决策能力、商务谈判能力及文字处理能力。
	金融、经济贸易、物流、市场营销、国际贸易、经济类等相关专业
	负责开拓公司经营范围内的空白市场；负责开发、开户及客户关系维护等工作；负责组织与客户签订产品销售合同；负责跟进销售订单及相关单据手续的办理；负责制作销售结算表及客户对账；负责与财务对接客户开票事宜。
	2
	2

	
	市场信息岗（203）
	全日制本科及以上学历，具有较强的沟通、协调能力及团队协作能力；有较强的调研能力，对市场形势具有一定的理解与分析能力；CET-4及以上熟练掌握常用办公软件的应用，具有较强的文字表达能力
	经济管理、市场营销或石化相关专业
	负责市场信息及市场价格的收集、制定与分析；组织及制定营销方案；市场营销推广；
	1
	1

	
	统计分析岗（204）
	全日制本科及以上学历，较强的数据统计和分析能力；CET-4及以上；熟练掌握常用办公软件的应用
	经济、管理、统计、数学等相关专业
	负责及时准确的汇总销售日报、周报、月报、季报、年报，按照报表制度规定的报出时间、报送地点和报送方式报出报表；负责收集和整理有关统计资料，对销售数据进行统计分类及分析预测，为公司经营管理提出有价值的统计分析报告；负责各种销售原始资料的归类、整理、汇总和存档
	
	1

	财务资产部
	会计岗兼财务分析

（301）
	全日制本科及以上学历；会计师及以上专业技术职务任职资格；
	财务相关专业
	会计核算、纳税筹划、报表管理、财务分析、资产管理、财务预算
	1
	1

	
	出纳岗兼财务结算

（302）
	全日制本科及以上学历；会计师及以上专业技术职务任职资格；
	财务相关专业
	资金管理、网上银行管理、财务结算、业务开票
	1
	2


