附件1：
招聘岗位说明书

1、 法务专员

	1．基本信息：

	岗位名称
	法律事务
	所属部门
	法律审计事务部

	2. 岗位职责概述：

	（1）对公司重要制度进行合法、合规性审核。

（2）协同法律顾问对公司重大经营活动潜在的法律风险进行分析与评估。

（3）负责收集、整理、传递与公司经营管理活动有关的法律、法规及行政规章，对公司法律事务进行管理，起草法律文件。

（4）协助处理有关合同纠纷法律方面的事务，完成公司安排的其他法律方面相关工作。

	3．任职资格：

	学历年龄
	（1）2022年全日制应届高校毕业生，并取得毕业证和学位证。

（2） 全日制本科以上学历。

（3）出生日期为1993年1月1日以后，以身份证为准。

	专业背景
	法学、信用风险管理与法律控制等相关专业


2、 宣传管理

	1．基本信息：

	岗位名称
	宣传管理
	所属部门
	办公室

	2. 岗位职责概述：

	（1）在公司总体宣传工作部署下，围绕党建群团建设、基地建设、和美种植等，拟定宣传方案，组织开展素材搜集、文字编辑等工作，彰显企业文化价值内涵。

（2）落实公司广告宣传工作，制定公司整体对外宣传方案；

（3）做好公司政宣工作，负责撰写通讯稿件和宣传脚本；

（4）其他临时交办的宣传工作。

	3．任职资格：

	学历年龄
	（1）2022年全日制应届高校毕业生，并取得毕业证和学位证。

（2）全日制本科以上学历。

（3）出生日期为1993年1月1日以后，以身份证为准。

	专业背景
	汉语言文学、汉语言、秘书学等相关专业


三、贸易管理

	1．基本信息：

	岗位名称
	贸易管理
	所属部门
	贸易事业部

	2. 岗位职责概述：

	业务管理：积极拓展可靠市场，寻找优质合作伙伴，逐步建立营销网络。

客户管理：（1）定期或不定期拜访客户，维护客户关系，保持与客户及公司内部的沟通顺畅，并加强沟通交流；（2）寻求高端优质客户，对客户实行优胜劣汰；（3）规范建立客户档案。

信息管理：定期开展市场调研，及时收集相关政策、法规、市场行情和相关费用，定期形成报告以备领导决策；

风险管理：在制度框架内拟定合作方案，经公司合规性审查批准后实施，积极跟进业务开展，确保资金、资产安全。

	3．任职资格：

	学历年龄
	（1）2022年全日制应届高校毕业生，并取得毕业证和学位证。

（2）全日制本科以上学历。

（3）出生日期为1993年1月1日以后，以身份证为准。

	专业背景
	会计、财务管理、审计等相关专业




