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	中文投（西安）商务服务有限公司招聘计划表

	序号
	部门
	岗位
	专业
	学历要求
	年龄要求
	配备人数
	其他要求党员/非党员
	工作内容

	1
	综合管理部
	行政专员
	行政管理、旅游管理、文秘、行政管理、物流管理等
	大专
	22-35岁
	4
	党员优先
	负责前台接待、访客登记、会议管理、快递收发、办公区域卫生管理公司物资采购、库存管理、办公用品发放、固定资产登记与维护等

	
	
	人事培训
	人力资源管理、心理管理等
	本科
	25-35岁
	2
	党员优先
	负责员工招聘、培训计划制定与实施、绩效考核管理、员工关系维护

	
	
	建党办专员
	工程管理、建筑相关
	本科
	28-38岁
	1
	党员优先
	负责建筑项目审批手续办理、政策法规研究、部间沟通协调及资料归档

	
	
	档案专员
	档案管理、文秘等
	大专
	22-30岁
	1
	非党
	负责公司档案的收集、整理、归档、借阅管理及档案系统维护

	
	
	品牌策划
	市场营销、广告学、设计等
	本科
	25-35岁
	2
	非党
	负责品牌推广方案策划、市场调研、广告创意设计及品牌形象维护

	2
	财务资金部
	总账会计
	会计学、财务管理
	本科
	30-40岁
	1
	非党
	负责账务处理、报表编制、税务申报、财务分析及财务制度监督

	
	
	税务会计
	会计学、税务专业
	本科
	28-38
	1
	非党
	负责税务筹划、纳税申报、税务资料整理及与税务部沟通协调

	
	
	费用会计
	会计学、财务管理
	大专
	25-35岁
	1
	非党
	负责费用报销审核、成本核算、往来账款管理及费用分析

	
	
	出纳
	会计学、财务管理
	大专
	22-30岁
	1
	党员优先
	负责现金收付、银行结算、资金日记账登记及票据管理

	3
	法务合规部
	法律顾问
	法学专业
	本科
	30-45岁
	1
	非党
	负责合同审核、法律风险防控、诉讼案件处理及法律知识培训

	
	
	合规专员
	法学、金融、经济管理等专业
	大专
	25-35岁
	1
	非党
	负责合约起草与审核及相关档案管理

	4
	市场评估部
	数据统计
	统计学、数据分析、数学等
	本科
	25-35岁
	1
	非党
	负责市场数据收集、整理、分析，出具数据报告并提供决策支持

	
	
	剪辑拍摄
	影视编导、摄影、数字媒体等
	大专
	22-30岁
	2
	非党
	负责短视频拍摄、剪辑、后期制作及平台内容更新维护

	
	
	文案专员
	汉语言文学、新闻学、广告学
	本科
	23-32岁
	2
	非党
	负责品牌文案、广告文案、宣传稿件撰写及新媒体内容创作

	
	
	平面设计/美工
	平面设计、视觉传达、美术等
	大专
	22-30岁
	2
	非党
	负责宣传海报、产品包装、网页界面设计及图片处理

	
	
	新媒体运营
	市场营销新媒体、广告学等
	本科
	24-32岁
	2
	非党
	伍责新媒体平台运营、粉丝互动、内容策划及活动推广

	5
	经营部
	线上咨询
	市场营销、电子商务、心理学等
	大专
	20-30岁
	2
	非党
	负责线上客户咨询接待、产品介绍、订单跟进及客户关系维护

	
	
	线上平台上架
	电子商务、市场营销等
	大专
	22-32岁
	2
	非党
	负责线上平台产品上架、信息维护、库存司步及订单处理

	
	
	硬件维护（电脑设备）
	计算机科学与技术机电等
	大专
	25-35岁
	1
	非党
	负责公司电脑、网络设备的安装、维护、障排除及系统升级




