
附件 1：洛阳某国有公司文印中心工作人员招聘岗位职责及任职条件

序号
岗位

名称

人

数
任职条件 岗位职责

1 业务专员 1

1.年龄不超过 45 周岁，大专及以上学历，市场营销、商务管理等
相关专业；
2.1-3 年文印广告销售工作经验，.熟悉运营管理、具备一定的客
户资源和市场开拓能力；
3.良好的沟通能力、谈判技巧和客户服务意识；
4.具备较强的挤压能力、有较强的战略思维、问题分析解决能力，、
学习能力和团队协作精神；
5.熟练使用 Office 办公软件进行数据分析、文字功底良好。

1.参与公司市场营销活动，协助提升品牌知名度和市场占有
率负责产品销售和推广，组织、制定销售方案；
2.协助团队达成业绩责任目标；
3.深入了解市场需求，挖掘潜在客户.拓展市场，维护客户
良性关系；
4.负责销售数据的整理和分析，为销售策略调整提供依据。

2

机要文件
编辑

4

1.年龄不超过 45 周岁，本科及以上学历，学习能力强，具有相关
从业经历并取得高级工及以上资格证书的优先；
2.具有较强保密意识，中共党员优先；
3.具有较强的责任心和服务意识，工作认真细致，执行能力强；
4.具有一年以上文字排版从业经历，能熟练掌握常规编辑软硬件，
具备 word/excel/PPT、方正飞翔、方正书版、Adobe InDesign
系列软件、五笔输入法操作能力；
5.具有较强的文字功底和行政写作能力，可应对日常文件排版校
对工作；
6.可以接受夜班工作安排和应急值守任务。

1.严格执行保密法，具备保密意识。确保工作中打印、复印
和传输流程都符合保密要求；
2.熟练掌握文件编辑软件操作，包括但不限于打印、复印、
扫描和传真等功能，以提供高效、准确的服务；
3.负责处理、分类和存储各类经过文印设备的文档，努力钻
研业务，熟练掌握各类机器设备性能，确保过程不会被非法
获取或泄露；
4.定期检查和维护文印设备可能存在的安全隐患或违规行
为，确保正常安全运行，避免因设备故障导致的信息泄露；
5.能承受较强的工作压力，工作细致，有责任心，可接受加
班或夜班值班工作安排。

3 稿件校对 2

1.年龄不超过 45 周岁，大专以上学历，具有相关从业经历并取得
高级工及以上资格证书的优先；
2.具有较强的责任心和服务意识，工作认真细致，执行能力强；
3.具有较强保密意识，中共党员优先；
4.具有一年以上文字排版从业经历，能熟练掌握常规编辑软硬件
Office 办公软件、熟悉方正飞翔、方正书版、Adobe InDesign
等系列软件、掌握五笔输入法操作能力；
5.具有较强的文字功底和行政写作能力，可应对日常文件排版校
对工作；
6.能承受较强的工作压力，工作细致，有责任心及较好的公文写
作能力；
7.可以接受夜班工作安排和应急值守任务。

1.熟悉党政机关公文排版格式要求，负责校对文印稿件内
容，确保无误；
2.政治站位高，有强烈责任心，学习能力佳，思维敏捷，能
够准确、高效地完成校对任务；
3.严格遵守保密规定，对于涉及敏感信息的稿件，必须妥善
保管，防止信息泄露；
4.与服务单位有效沟通，具备文字处理能力，协调能力，确
保稿件三校三审，排版格式、文件内容严格遵守客户要求；
5.对于发现的错误，及时反馈给相关人员，并进行记录，以
便后续追踪和改进工作。



4 广告设计 2

1.年龄不超过 45 周岁，大专以上学历，广告学、美术设计或相关
专业优先；

2.具备 2 年以上平面设计、平面广告设计类工作经验，熟练运用
相关设计软件如 Photoshop、Coreldraw、Illustrator、Indesign
等；

3.技能与能力：热爱设计，有创意有想法，能够独立完成设计任
务；具备较强的执行力和新锐的设计理念；对印刷后期等制作工
艺了解；

4.工作踏实认真，责任心强，具备良好的沟通和协作能力，有团
队合作精神，能承受一定的工作压力；

5.具备良好的工作态度和团队合作精神，以满足客户的需求并提
供高质量的广告设计服务；

6.能承受较强的工作压力，工作细致，有责任心和团队奉献精神。

1.负责广告设计的创意构思，包括但不限于海报、宣传册、
名片等文印品的设计；

2.负责平面广告的设计工作，包括但不限于品牌形象设计、
VI 设计、画册设计等；

3.对设计完成的广告成品进行效果与质量的审核，确保符合
客户要求；

4.与客户进行需求沟通，了解客户的广告需求，可提供专业
设计建议或相关活动策划方案。有一定文字表达能力；

5.负责客户文件资料的整理、存贮，确保设计过程中的文件
资料完整、有序。

5 财务 1

1.年龄不超过 45 周岁，本科及以上学历，会计、财务相关专业；

2.具备 2 年以上财务管理或会计工作经验，熟悉财务软件和办公
软件的操作。熟悉财务和税务相关法律法规，了解财务准则和会
计制度；

3.具备良好的财务分析能力、数据处理能力和沟通协调能力；

4.工作细心、认真负责，较强的实践经验，具备团队合作精神和
良好的职业道德；

5.熟悉广告工程类、文印项目报价者优先考虑；

6.服务工作安排，可以接受夜班和应急值守任务。

1. 负责文印中心的日常财务工作，包括但不限于制定财务
计划、控制成本、监督预算执行等；

2. 编制和审核财务报表，如资产负债表、利润表和现金流
量表，确保报表的准确性和及时性；

3.负责核算文印中心客户账期、账额，监督应收账款回收到
位；

4.根据业务量，核算内部工资、奖金等包括但不限于劳务报
酬；

5.对文印中心的财务状况进行分析和评估，提供决策支持和
建议。
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