附件2

山东高速建设材料有限公司2019年校园实习生招聘计划表
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	资格要求

	综合管理岗
	负责相关文秘工作；负责公司日常党务工作；负责活动开展、慰问救助等工会工作。
	1
	硕士研究生，交通、材料类专业优先。

	人力资源综合岗
	负责协助部室做好工资发放、保险及公积金管理、员工培训、档案整理等人力资源管理日常工作；指导权属单位相关工作。
	1
	硕士研究生，交通、材料类专业优先。

	法务审计岗
	负责协助做好公司法律事务管理、本部治理、产业重组整合、董事、监事会等法务审计工作。
	1
	硕士研究生，法律审计相关专业。

	出纳
	负责银行收、付款；定期编制的资金预算、资金日报工作；
协助办理日常融资业务、票据；打印银行回单等。
	1
	本科及以上学历，会计、财务管理等财务相关专业。

	会计
	负责协助日常费用审核、凭证账务处理、整理凭证并装订成册；负责协助纳税申报、开具发票、认证发票；负责协助核对往来账、核对存货定期盘点等工作。
	2
	本科及以上学历，会计、财务管理等财务相关专业。

	安全管理岗
	负责起草《安全生产管理责任书》、安全规章制度、安全操作规程、应急预案和岗位安全说明书；负责建立劳动防护用品发放台帐、管理安全生产档案、辨识各危险源；负责公司及权属单位安全检查。
	1
	本科及以上学历，交通、材料类专业优先。

	市场营销岗
	负责公司业务新材料产品供应服务和市场开发工作。
	4
	本科及以上学历，交通、材料类专业优先，能长期出差或驻外。

	材料研发岗
	负责公司各类沥青新产品的引进、研发、性能验证，提出优化意见，并将产品室内试验与生产对接；负责沥青类生产设备的调研，工艺流程、生产线设计，以及设备安装、试生产验证；负责新产品、新技术的发展状况及应用前景调研，对推广应用项目做好技术服务及路用性能跟踪监测。
	6
	硕士研究生，交通、材料类专业优先，熟悉沥青材料研发和生产过程，熟悉沥青混合料的检测流程、混合料配合比设计。

	市场分析及采购岗
	负责采购物资的市场信息搜集，调研原材料市场，研判市场走势，为采购活动提供决策依据；负责管理供应商、运输商，对外询价；负责原材料网价的采集，定期公示价格；负责供应商的管理，供应渠道的维护。
	2
	本科及以上学历，交通、材料类专业优先。

	销售业务岗
	主要负责外部市场开拓，投标文件制作，项目对账及计量文件编制，供应链系统信息录入，资料整理等工作。
	8
	专科及以上学历，交通、材料类专业优先。

	市场开发岗
	负责指定区域的市场开发、客户维护和销售管理、产品宣传、推广和销售；搜集与寻找客户资料，建立客户档案；做好销售合同的签订、履行与管理等相关工作，以及协调处理各类市场问题；接待来访客户，以及综合协调日常销售事务。
	3
	本科及以上学历，交通、材料类专业优先。

	合计
	30
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