招聘岗位表
	岗位
	需求人数
	学历及专业
	专业

技能
	工作

年限
	岗位职责
	其他

	项目

经理
	1
	本科及以上；经济学类、金融学类、工商管理类、法学类等相关专业。
	有较强的沟通协调能力
	无
	1.负责公司担保业务的营销、项目调查以及项目办理、保后管理等工作，合作区县、金融机构的维护和协调配合，了解、分析产业政策和金融政策以及行业政策。

2.协助完成担保业务产品的设计、开发和推广等工作。

3.负责客户的日常管理，并与其建立良好的合作关系。

4.配合风控法务部开展不良项目的代偿和追偿工作。

5.完成领导交办的其他工作。
	2022年应届毕业生

	项目

经理
	3
	本科及以上；经济学类、金融学类、工商管理类、法学类等相关专业。
	2年以上担保、信贷业务或投融资相关工作经验，有较强的沟通协调能力
	2年以上
	1.负责公司担保业务的营销、项目调查以及项目办理、保后管理等工作，合作区县、金融机构的维护和协调配合，了解、分析产业政策和金融政策以及行业政策。

2.协助完成担保业务产品的设计、开发和推广等工作。

3.负责客户的日常管理，并与其建立良好的合作关系。

4.配合风控法务部开展不良项目的代偿和追偿工作。

5.完成领导交办的其他工作。
	年龄35周岁以下

	行政文员
	1
	本科及以上，中国语言文学类、新闻传播学类等相关专业。
	中共党员或预备党员，有较强的沟通协调能力和文字功底，熟练使用办公软件
	3年以上
	1.办公室日常文秘工作，主要包括会务安排、会议纪要等相关文件的起草、整理。

2.草拟各类文字材料，主要包括工作计划、总结、汇报等。

3.制定完善行政综合相关制度、工作流程，并组织执行。

4.完成领导交办的其他工作。
	年龄35周岁以下

	人事专员
	1
	本科及以上，工商管理类、公共管理类等相关专业。
	1.中共党员或预备党员；  2.有3年及以上人力资源管理相关工作经验；        3.持有经济专业技术资格（中级）（人力资源方向）证书；      4.具有较好的公文写作能力及良好的沟通协调能力。
	3年以上
	1.负责建立公司人力资源管理体系，制定完善人力资源工作制度、工作流程，并组织执行；

2.负责制定公司“三定”方案，组织构架、岗位设置及调整等；

3.负责公司人员招聘及调配，建立公司后备人才库；

4.负责拟定公司薪酬方案、绩效考核方案并组织实施；

5.负责拟定公司业务培训和岗位培训工作计划并组织实施；

6.负责公司员工人事档案管理；

7.完成领导交办的其他工作。
	年龄35周岁以下       

	法务

专员
	1
	本科及以上学历，法学类相关专业。
	熟悉相关法律法规，具有较强的文字功底、合同起草及谈判能力，能独立开展合同审查、法律咨询、法律风险管控等相关工作
	无
	1.负责牵头起草诉状、强制执行申请书、查封冻结申请书、各类合同等相关法律文书；审核各类法律文书。

2.负责对代偿企业诉讼、申请执行、查封冻结被告资产等工作，配合法院推进案件审理与执行进程，对重要案件的诉讼情况、调解情况及时向公司领导汇报，并提出合理化建议，维护公司合法权益。

3.对公司各项业务事项发表合法、合规性审查意见。

4.完成领导交办的其他工作。
	2022年应届毕业生

	会计
	1
	本科及以上；经济学类、财政学类、工商管理类等相关专业。
	有较强的沟通协调能力
	无
	1.负责公司日常会计核算工作，单据合规性审核、编制会计凭证；

2.负责编制财务报表及相关数据报送工作;

3.负责会计资料整理及归档工作，定期备份财务软件数据，确保会计档案归档的完整;

4.按时申报、缴纳税费，合理进行纳税筹划等；

5.负责公司发票填开工作；

6.负责各类资产监管，定期盘点库存现金、固定资产等，保证账实相符;

7.负责申报政策性奖励，承担政策性业务；

8.完成领导交办的其他工作。
	年龄35周岁以下 

	合计
	8人


