附件1

福州闽江口发展有限公司

岗位招聘信息表

	岗位
	招聘

人数
	专业
	学历
	工作职责

	综合管理部

主管/专员


	1
	不限
	大学本科及以上学历
	1、协助公司董事会、经营班子处理日常事务工作；协调公司各部（室）间工作； 

2、负责公司各类会议的筹备组织、记录和纪要工作；负责公司重要文件、计划总结的起草，公文的审核管理工作；

3、负责党建、党务纪检监察、人力资源、法务、外事、信息、机要、保密和群团等工作；

4、负责公司管理费用的使用与控制、接待、后勤保障、车辆管理；

5、完成上级交办的其他事项。

	财务管理部主管/专员


	1
	会计与审计类专业
	大学本科及以上学历
	1、编制各项财务制度，包括会计制度、财务预算管理制度、资产管理制度、账款管理制度、投融资管理制度等，负责建立公司会计核算的制度和体系；

2、按期做好年、季、月度财务报表；

3、负责对各部门资金使用计划审核和对使用情况实施监督，协助做好审计工作；

4、严格执行财务管理规定、审批报销各种发票单据；

5、对公司经济活动进行财务分析，提供综合性财务分析报告；

6、完成上级交办的其他事项。

	经营发展部主管/专员


	1
	不限
	大学本科及以上学历
	1、制定并执行园区年度项目引进、宣传推介和企业服务工作方案；

2、负责推进园区招商项目的洽谈、签约和落实，跟踪和服务重点企业；

3、为园区企业服务，搭建投融资平台（主要是园区产业基金）；

4、负责园区的对外投资、产业运营等；

5、积极引入外部资金，帮助园区企业解决融资难等问题；

6、完成上级交办的其他事项。

	工程物业部主管/专员


	2
	不限
	大学本科及以上学历
	1、负责园区的工程、物业管理和企业服务工作；

2、负责物业运作过程中各类器械、器具及公司资产的使用和管理；

3、负责管理处日常维修费用的审查报批,对设施设备及工程改进、维修进行质量监督,协助监督设备厂商严格履行维保合同协议；

4、负责园区的整体服务质量和消防、安全工作负责；

5、与入驻企业保持良好的合作关系,做好内部协调和对外联络事宜,处理投诉问题及时准确；

6、完成上级交办的其他事项。
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