附件1

湖南黄金天岳矿业有限公司采购销售岗位职责及要求
	序号
	岗位名称
	人数
	岗位职责
	岗位要求
	工作地点

	1
	采购销售干事
	1
	1.负责公司所需设备、材料、器具等采购、验收入库等全过程管理工作。

2.负责采购计划的收集、汇总和初审工作。

3.负责采购合同的拟定、签订等全过程管理工作。

4.负责公司产品销售工作及物资运送途中的安全保卫管理工作。

5.协助招投标管理工作、仓储管理工作。

6.完成领导交办的其他工作。
	1.大学专科及以上学历（全日制），经济类、财会类专业；

2.有一定的分析判断能力、决策能力、沟通协调能力、语言表达能力、学习能力等，责任心强，有大局意识和团结协作精神。
	湖南省

岳阳市平江县安定镇


附件2
湖南黄金天岳矿业有限公司

应聘人员报名表

                                              填表日期：    年   月   日
	姓 名
	
	性 别
	
	民 族
	
	照片

	出生年月
	
	籍 贯
	 
	政治面貌
	
	

	参加工作 时间
	 
	文化程度
	 
	专业技术职称
	 
	

	婚姻状况
	          
	健康状况
	
	职业资格证书
	
	

	身份证号码
	
	联系电话
	

	家庭住址
	

	全日制
教  育 （从高中填起）
	起止年月
	毕业院校及专业
	学历学位

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	在 职
教 育
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	工作简历
	起止时间
	工作单位及职务
	证明人及联系方式

	
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	家 庭 主 要 成 员 （父母、配偶、子女、兄弟姐妹）

	称 谓
	姓 名
	出生年月
	政治面貌
	工作单位及职务

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	是否与湖南矿产集团系统员工有亲属关系
	           □ 是 （ ）                 否（ ）

	
	具体亲属关系（三代以内直系旁系亲属关系）
	 

	本人承诺以上信息和所提供的材料真实有效，符合应聘岗位所需的资格条件。如有弄虚作假，承诺自动放弃考试和聘用资格，一切后果由本人承担。
                          应聘人员签名：                     年      月      日




