附件1                福州招商投资发展有限公司岗位招聘信息表
	职位
	人数
	岗位职责
	专业
	学历
	其他任职资格条件

	综合办公室主管/专员

	2
	1、协助公司党委会、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、负责公司基本制度的制定、体系建设；
3、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；
4、负责法务、外事、信息、机要、保密等工作；
5、负责公司管理费用的使用与控制、接待、后勤保障、车辆管理；
6、完成上级交办的其他事项。
	不限
	大学本科及以上学历
	具有良好的沟通表达能力和文字书写能力，熟练使用各类办公软件。

	财务管理部主管/专员

	1
	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。
	会计与审计相关专业
	大学本科及以上学历
	1.具有5年及以上会计相关工作经验，能熟练使用各种办公软件；
2.有较强的数据统计分析能力。

	招商拓展部主管/专员
	2
	1.负责对接各类企业、机构等，招募城市招商合伙人。
2.负责城市合伙人合作协议的签订、合伙人管理工作。
3.负责筹办企业家大会、论坛等活动，及自媒体运营。
4.负责制定并执行园区项目引进、宣传推介和企业服务工作方案；
5.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；
6.负责园区的对外投资、产业运营等；
7.完成上级交办的其他事项。
	不限
	大学本科及以上学历
	1.具有园区招商经验，熟悉各地财税、园区相关政策；
2.有一定的组织协调能力，抗压能力强，能适应短期出差；
3.具有对接政府招商办、企业、机构等经验者优先。

	战投企管部主管
	1
	1.根据公司业务规划，制定年度投资方案；
2.负责拟投资项目的前期尽调、可研、评估等工作，准备材料并按流程进行项目决策，完成拟投资项目协议签订；
3.负责项目经营指标的跟踪审查、风险管控；
4.负责权属企业的考核管理工作；
5.领导交办的其他任务。
	不限
	大学本科及以上学历
	1、 具有六年及以上企业投资及风控管理相关工作经验；
2、 熟悉投资项目可研、测算流程，具有相应财税、法律知识；
3有成功操作成立合资公司案例者优先。


附件2       
应聘人员登记表
以下栏目，请填写完整，否则视为无效；凡接触此表单的工作人员，不得将表中信息透露给他人，或应用在工作范围之外。
应聘部门：                  岗位：                             填表日期：     年    月     日
	基本信息

	姓  名
	
	性  别
	
	民   族
	
	相片

	出生日期
	
	籍  贯
	
	政治面貌
	
	

	健康状况
	
	
	
	身   高
	
	

	体  重
	
	最高学历
	
	专   业
	
	

	毕业院校
	
	毕业时间
	
	

	参加工作时间
	
	职  称
	
	可上岗时间
	
	

	家庭详细住址
	
	E-mail
	

	联系电话
	手机：
	固话：
	身份证号码
	

	技能、特长
	
	英语水平
	
	计算机水平
	

	主要教育/培训经历

	起讫时间 
	学 历（高中起）
	毕业院校
	专  业
	证明人
	查询电话

	年  月 -- 年  月
	
	
	
	
	

	年  月 -- 年  月
	
	
	
	
	

	年  月 -- 年  月
	
	
	
	
	

	
	培训机构
	主要培训内容
	是否发证
	证书名称

	年  月 -- 年  月
	
	
	
	

	年  月 -- 年  月
	
	
	
	

	工 作 经 历

	起讫时间
	单位名称及部门
	职位
	证明人及查询电话
	在职薪资

	年  月-   年 月
	
	
	
	

	年  月-   年 月
	
	
	
	

	年  月-   年 月
	
	
	
	

	年  月-   年 月
	
	
	
	

	其他信息

	所获奖励、资格及所参加的专业或商业活动等情况
	

	 家庭成员及社会关系

	称 谓
	姓名
	工作单位
	职位
	联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


本人在此慎重声明，所有填写在此表格内的资料为本人的真实情况。应聘者签名

