粤桂股份子公司瑞盈投资顺德分公司
岗位招聘信息

瑞盈投资顺德分公司招聘岗位（6个）
[bookmark: _GoBack]工作地点：广东省佛山市顺德区杏坛镇
1.综合办公室主任1人
（1）职位描述：
①统筹搭建分公司标准化综合管理体系。
②牵头开展行政、人力、档案保密、信息化、网络安全、后勤等各类管理制度的编制、修订与落地工作，持续优化管理流程。
③负责分公司重点工作、会议决议及领导批示事项的督查督办。
④统筹分公司重大会议、公务活动的策划、筹备及落地执行。
⑤维护分公司对外公共关系，统筹各类外事及公务活动。
⑥统筹分公司固定资产、车辆、办公及食堂等后勤保障工作。编制行政费用预算，严控成本支出。
⑦统筹分公司劳资关系管理。规范开展员工薪酬核算、薪资发放等工作，保障人力薪酬管理合规有序。
⑧统筹日常综合事务，牵头处置各类突发应急事件。落实领导交办的其他工作。
（2）任职条件：
①大学本科及以上学历，行政管理、工商管理、公共事业管理、人力资源管理、汉语言文学、秘书学、化工类、工科类、新能源类等相关专业；
②具备行政管理、人事管理相关工作经验，国企、制造业、新能源企业优先。
2.技术研发岗1人
（1）职位描述：
①负责各类银粉产品的配方设计、工艺开发与优化、核心技术研发。
②独立开展研发实验，优化实验参数，精准把控实验流程。
③跟踪行业银粉新材料、新技术、新工艺发展趋势，针对现有产品性能短板、成本痛点进行技术改良，持续推进产品迭代升级，提升产品市场竞争力。
④配合生产部门解决量产工艺异常，排查产品质量问题。
⑤参与制定银粉产品研发标准、检测标准、工艺管控标准；配合完善研发质量管理体系，落实研发过程合规管控，保障研发工作标准化、规范化开展。
⑥落实领导交办的其他工作。
（2）任职条件：
①大学本科及以上学历，材料科学与工程、粉体材料科学与工程、冶金工程、金属材料工程、无机非金属材料工程、材料成型及控制工程、化学工程与工艺、精细化工等相关专业；
②具备1-2年及以上银粉、金属粉体、导电粉体、光伏银浆、电子浆料相关研发工作经验，国企、制造业、新能源企业优先。具备扎实的材料、化工理论基础，思维活跃，善于挖掘技术痛点，开展技术创新与产品迭代；数据敏感度高，逻辑严谨，能够精准分析实验数据、总结技术规律，精准定位产品及工艺问题；品行端正、诚实守信，具备良好的职业操守和团队协作意识；热爱新材料研发工作，学习能力强，主动跟进行业新技术、新工艺；严守公司技术机密，无行业不良从业记录；具备粉体材料、新能源材料相关研发项目成果或专利者优先。
3.设备维修岗1人
（1）职位描述：
①负责银粉生产线各类设备的日常巡检、点检、保养工作。
②负责生产过程中设备突发故障的紧急抢修工作。
③建立、完善设备维修、保养、点检台账。
④配合研发、生产部门完成设备调试、工艺技改、设备升级改造工作。
⑤负责维修区域及责任设备的清洁整理，配合车间设备专项检查、安全检查，完成上级交办的设备运维、整改、专项保障等工作。
⑥落实领导交办的其他工作。
（2）任职条件：
①大学专科及以上学历，机械制造及自动化、电气自动化技术、设备维护与管理、智能制造装备技术等相关专业；
②具备2年及以上设备管理等相关工作经验，国企、制造业、新能源企业优先。
4.检测分析岗1人
（1）职位描述：
①负责日常原辅料的检测分析工作，发现不合格品及时向质量总监及采购、仓储部门反映，协助做好退换货事项。
②负责生产过程中的半成品进行检测，发现问题及时向质量总监及生产部门反映。
③负责成品的检测分析工作，填写检测分析报告，并根据最终结果对成品进行状态标识。
④对超期、包装破损的原辅料、半成品、成品进行复查，并将结果及时反馈至相关部门。
⑤负责检测分析实验室仪器日常维护保养。
⑥做好实验室化学试剂的规范存放工作。
⑦落实领导交办的其他工作。
（2）任职条件：
①大学本科及以上学历，应用化学、分析化学、质量检测技术等相关专业；
②了解化学基础知识。良好的协调沟通及应变能力，做事细心负责。诚信、廉洁、敬业、严谨、执着坚韧、事业心强、严守公司秘密。
5.行政岗1人
（1）职位描述：
①协助公司各类会议，筹备会议相关材料，保障会议有序顺利开展；
②负责办公用品采购、领用、发放台账管理，做好物资管控；
    ③统筹员工福利落实、文体活动策划组织，持续提升员工满意度，增强团队凝聚力；
④承担公司文件收发、流转、归档、检索及保密管理工作；
⑤推进企业文化建设，开展文化宣传、氛围营造相关工作；
⑥整理汇总人事行政各类数据，开展数据分析，形成相关报表；
⑦对接上级集团，按时完成各类材料报送、工作汇报及沟通对接事宜；
⑧完成领导交办的其他临时性工作事务。
（2）任职条件：
①大学专科及以上学历，行政管理、工商企业管理、文秘、公共事务管理、人力资源管理等相关专业；
②有一年以上人事行政工作经验。熟悉日常接待礼仪。有一定的协调沟通能力、应变能力。熟练使用Office办公软件。诚信、廉洁、敬业、严谨、事业心强、严守公司秘密。
6.生产操作岗1人
（1）职位描述：
①根据生产计划，严格按照公司及车间操作规程进行岗位生产操作，确保生产任务的完成，以及协助管控生产作业过程及生产质量控制，保证产品质量。
②做好设备日常点检与维护，协助维修人员进行设备维修，确保设备运行正常。
③按时做好生产数据、产品质量记录等数据统计工作，确保记录准确性以及负责生产计划、统计报表及生产指令性文件的归档工作。
④确保现场安全、整洁、物料放置整齐等。
⑤做好前后衔接岗位物料交接及上下班岗位交接，确保交接事项清晰无误。
⑥完成上级领导交办的其他工作任务。
（2）任职条件：
①大学专科及以上学历，机械、电子等相关专业优先；
②要熟练操作设备与工具，掌握质量检测和安全操作技能，有同行业经验或培训证书者更佳。还应具备良好身体素质、责任心、团队合作及学习能力 ，能适应体力劳动与新技术。
