杭州中纬壹产业运营管理有限公司
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	岗位编号
	岗位
	职能
	人数
	要求
	年薪
（万元）

	01
	招商部职员
	①负责拓展、维护招商渠道，开发客户资源，完成园区的招商指标。
②负责企业招引入驻，产业化项目落地招引，导入相关企业资源。
③实施数字化管理，实现运营可视化、产业数字化、楼宇智能化。
	1
	工作认真仔细，态度积极，具有责任心；熟悉数字化资产类型管理系统
	11-12

	02
	招商部职员
	①负责拓展、维护招商渠道，开发客户资源，完成园区的招商指标。
②负责企业招引入驻，产业化项目落地招引，导入相关企业资源。
③企业服务：提供园区企业从意向入驻咨询、商务接洽、资源配对、项目评审、政策辅导市场对接、人才服务等全流程的企业服务。建立企业日常走访服务机制。
	1
	工作认真仔细，态度积极，具有责任心；熟悉企业服务流程
	11-12

	03
	招商部职员
	①负责拓展、维护招商渠道，开发客户资源，完成园区的招商指标。
②负责企业招引入驻，产业化项目落地招引，导入相关企业资源。
③负责资产运营相关的品牌宣传及媒体运营工作。制定并执行宣传方案，注册并运营维护官微、官网、公众号等各类自媒体平台。
④发布招商政策、企业动态、园区服务、创新资讯等各类信息。
	1
	工作认真仔细，态度积极，具有责任心；熟悉资产招商网宣工作
	11-12

	04
	招商部职员
	①负责拓展、维护招商渠道，开发客户资源，完成园区的招商指标。
②负责企业招引入驻，产业化项目落地招引，导入相关企业资源。
③协助企业入园的手续办理、帮助企业顺利办公。
④与政府相关部门保持良好的合作关系。
⑤负责来访客户的接待及客户资料整理。
	3
	五年及以上相关工作经验；有企业资产成交业绩优先考虑；工作认真仔细，态度积极，具有责任心；熟悉资产招商全流程工作
	15-18

	05
	财务
	①财务核算：按照会计制度，做好各类凭证的录入、审核及记账、结算等核算工作。做到凭证合法、手续完备、帐目健全、数字准确、定期对账。
②协助完成相关审计、税务计算、申报、缴纳等事宜。
③负责固定资产核算、卡片管理、固定资产折旧、无形资产摊销计算，及时与行政部门核对台账，参与资产盘点核实工作。
④负责编制所核算公司的项目预决算，执行各项目的预算指标，分析总结预算执行中存在的问题。
⑤负责公司财务相关档案的按时收集及存档管理工作。
⑥协助其他部门做好相关工作。
	1
	1、大学本科以上学历，主办会计、财务主管同等岗位一年以上工作经验。2、操作过全部账务处理，纳税申报。3、沟通能力较强，有跨部门沟通经验，服从领导安排。4、对核算体系、预结算体系有一定认识。5、诚实正直，吃苦耐劳，有良好的职业道德观念和素质，有较强的团队协作意识；
6、有高新企业经验优先
	12

	06
	行政人事

	①负责公司员工招聘、入职、培训、人事调动、离职等手续，建立人事档案。熟知员工个人能力，辅助领导合理安排公司内部人力资源增减调配等；
②负责员工转正后社会保险投保、申报，公司社保基数申报、调整、年检等工作，及时掌握国家相关法律法规政策；
③组织、安排公司会议，或会同有关部门筹备有关重要活动，做好会议记录，整理会议纪要；
④管理好员工人事档案材料,建立、完善员工人事档案的管理；
⑤为丰富员工文化生活，组织安排各种文体活动；
⑥负责公司行政、人事管理制度的建立健全和贯彻落实；
⑦组织各个部门的信息传递工作，保证各部门信息沟通顺畅；
⑧做好员工、各部门及上、下级之间的沟通协调工作；
⑨擅长文稿撰写，对文字取材及整合输出能力强；能够独立完成高质量的对内对外各类文稿的撰写起草；负责综合汇报材料、工作报告、年度规划及总结等。
	2
	大专以上学历。
文字功底优秀者优先。
	8-9

	07
	辅助岗
位
	会计方向
	1
	经济学、金融、财务相关专业本科及以上；服从工作安排
	10-11

	08
	辅助岗位
	人力资源方向
	1
	人力资源相关专业本科及以上；服从工作安排
	10-11

	09
	辅助岗位
	法律方向
	1
	法律相关专业本科及以上；通过司法考试优先；服从工作安排
	10-11

	10
	辅助岗位
	综合文字方向
	1
	男性；
新闻学/中文/经济管理学等相关专业本科及以上；
1、擅长文稿撰写，对文字取材及整合输出能力强；2、能够独立完成高质量的对内对外各类文稿的撰写起草；3、负责综合汇报材料、工作报告、年度规划及总结等。
服从工作安排。
	10-11

	11
	辅助岗位
	经济学方向
	2
	经济学、金融、财务等专业本科及以上；拥有中级以上经济师优先考虑；服从工作安排
	10-11

	12
	辅助岗位
	计算机方向
	2
	计算机相关专业本科及以上；服从工作安排
	10-11

	13
	辅助岗位
	规划方向
	1
	规划相关专业本科及以上；服从工作安排
	10-11



备注：
简历请投递至邮箱：1564782820@qq.com，邮件主题及简历命名方式：姓名+岗位编号+岗位；
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