	序号
	招聘
岗位
	招聘
人数
	资格条件
	主要工作内容

	
	
	
	学历及专业要求
	任职要求
	

	岗位 1
	商务行政人员
	1
	本科及以上学历，法学、经济法、民商法、法律事务、行政管理等相关专业
	年龄条件：38周岁以下。
工作经验：
1、具有合同管理、商务审核、法务助理或相关工作经验优先；
2、熟悉合同审核基本流程及常见法律条款；
3、熟练使用Office办公软件；
4、具有较强的文字表达能力、沟通协调能力和服务意识；
5、工作细致严谨、责任心强，具备良好的保密意识。
	1、负责行政综合运营工作，包括OA公文流转、会务接待、物业管理、资产盘点及行政费用报销等日常事务；
2、负责公司各类商务合同、采购及合作协议的初审与校对，精准识别条款完整性、表述规范性及基础法律风险，并提出专业风控意见；
3、协助业务部门修订合同模板，收集整理常见合同问题及风险提示，形成内部参考等；
4、负责对接外聘法律顾问／法务；
5、完成部门交办的其他工作。

	岗位 2
	出纳
	1
	[bookmark: _GoBack]专科及以上学历，会计、财务管理等相关专业
	年龄条件：38周岁以下
其他条件：
1、本岗位面向应届毕业生招聘；
2、持有会计初级资格证者优先；
3、熟练使用Office办公软件；
4、工作细致严谨、责任心强，具备良好的保密意识。
	1、负责全盘出纳工作，含资金结算、财政报表、票据管理、薪酬发放、出入库录入等；
2、完成部门交办的其他工作。

	岗位 3
	资料员（劳务派遣）
	1
	专科及以上；专业不限
	年龄条件：38周岁及以下
其他条件：
1、熟练使用Office办公软件；
2、工作细致严谨、责任心强，具备良好的保密意识。
	1、负责公司印章保管、用印审核与登记，建立用章台账；
2、负责项目资料收集、整理、归档及全生命周期档案管理；
3、负责档案室日常管理及借阅、催还工作；
4、负责项目管理台账的建立与维护；
5、完成部门交办的其他事务。



