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编码

部门 岗位 人数 学历要求 专业要求 岗位职责 年龄要求 岗位任职要求

01

综合管

理部

职员 3 本科及以上

不限

负责办公室党建、档案、宣传、法务、接待、会

务、公司工商登记、产权办理等相关工作。

1985年10月1日以后出生

1.具有较强的沟通协调能力以及分析问题、解决问题的能力，能灵活协调内

外部关系，具有较强的责任心及保密意识；

2.具有一定的文字功底，熟练使用各类办公软件；

3.有相关工作经验者优先，中共党员优先。

02 职员 2 本科及以上

财务财会类、审计

类

负责审核票据、复核凭证、对账、记账、编制报

送报表、登记各种台账、会计档案整理等工作。

1975年10月1日以后出生

1.精通会计知识，数据敏感性强；

2.熟悉经济法规以及财务制度；

3.具有极强的责任心、良好的职业操守以及较强的管理协调能力；

4.熟练应用财务及Office办公软件、用友等财务系统；

5.具有五年及以上相关从业经验；

6.具备会计中级及以上职称者优先。

03 职员 6 本科及以上

财务财会类、审计

类

负责现金、银行结算业务，填制凭证，保管票

据，做好资金报表等相关性工作。

1985年10月1日以后出生

1.熟悉会计知识，具备扎实的会计理论知识基础；

2.具有较强的独立学习和工作的能力，工作踏实、认真细心、积极主动；

3.具有良好的职业操守及团队合作精神，较强的沟通、理解和分析能力；

4.熟练应用财务及Office办公软件，对用友等财务系统有实际操作者优先；

5.具备会计职称者优先。

04 经理 1 本科及以上

不限

负责公司筹资业务办理、项目跟进、资金投放、

成本控制、资金调度，负责拓展并维护公司与资

本市场的关系，负责融资渠道的发掘、维护及融

资方式的总体策划及具体实施。

1980年10月1日以后出生

1.熟悉行业分析、财务、审计、融资咨询、上市咨询等相关专业知识，掌握

融资流程，具备组织数据和报告的基本能力；

2.具有良好的沟通、谈判、协调及文字表达能力，有较为丰富的融资渠道及

广泛的人脉关系；

3.具有政府财政部门、国有平台公司，银行等金融机构五年及以上投资融资

工作经历；

4.需要经常出差，适合男性；

5.中共党员优先。

05 职员 2 本科及以上

财务财会类、经济

类

协助部门负责人筹资业务办理、项目跟进、资金

投放、成本控制、资金调度等。

1985年10月1日以后出生

1.熟练操作office办公软件；

2.有融资、财务、银行等金融机构从业经验。

06

招投标

中心

职员 2 本科及以上

建筑工程类

整理项目招标前期相关工作、办理项目立项批文

、项目规划许可证、施工许可证、土地证等相关

手续及档案资料整理。

1985年10月1日以后出生

1.熟悉项目报批流程以及审批程序；

2.掌握具有一定的文字功底，熟练使用各类办公软件；

3.具有较强的沟通协调能力以及分析问题、解决问题的能力，能灵活协调内

外部关系，具有较强的责任心及保密意识。

07

工程管

理部

职员 2 本科及以上

建筑工程类

负责对接工程项目前期立项、设计；对接部门、

村居、场圃协调矛盾；督促管理监理单位；对工

程的安全管理、质量控制、进度控制、投资控制

进行全过程监督；了解项目决算程序、熟悉项目

验收规程。

1985年10月1日以后出生

1.熟悉工程管理流程、具有较强的沟通能力、有责任心、掌握CAD使用；

2.有工程师或建造师证书优先。

08

投资发

展部

职员 6 本科及以上

不限

收集、整理、分析与公司业务和发展相关的政策

、动态、趋势等，为公司的决策提供信息支持；

对公司本部及其下属公司的经营业绩考核与管

理；对经营过程中的重大问题及时跟踪分析调

研，出具解决方案；组织、协调投资合作项目的

实施和督办；对外投资工作的联络及谈判，并落

实相关手续。

1985年10月1日以后出生

1.具有较强的沟通协调能力以及分析问题、解决问题的能力，能灵活协调内

外部关系；

2.具有投资发展、市场营销相关工作经验者优先。

合计 24

财务审

计部

融资工

作部


