
广东陈控投资集团有限公司及下属公司招聘职位表

序号 招聘单位 部门 岗 位 人数 岗位职责
岗位要求

年龄/性别 学历 专业要求 任职要求

1

广东陈控投
资集团有限

公司

综合管理部
人力资源岗-  

办事员
1

1.负责员工入职、离职、调岗、转正、考勤、请休假等全流程
人事运营工作；
2.分析、预防用工风险，处理劳动纠纷相关事务；
3.根据业务需求确定用人画像，跟进全流程招聘；协助组织内
部提拔、内部竞聘等工作；
4.落实绩效考核制度，推动绩效管理改革与激励机制完善和优
化；
5.搭建培训体系，根据业务需求组织新员工培训、内部培训；  
6.协助处理员工投诉和建议，建立融洽的劳资关系；
7.完成上级领导交办的其它工作。

35岁及以下/
不限

本科及以
上学历

人力资源
管理类、
文学类等
相关专业

1.具有3年及以上企业人力资源相关工作经验 ；
2.具有三级或以上企业人力资源管理师 、劳动关系协调师
等人力相关证书；
3.有大型企业或上市公司全盘人力工作经验者优先 ；
4.有较强的风险分析能力及文书写作能力 ；
5.具备扎实的人事运营经验，有较强的沟通与组织协调能
力，具备独立处理问题的能力。

2 投资发展部 主管 1

1.深入研究市场趋势，分析行业动态，识别潜在的投资机会和
合作项目；
2.开展投资拓展工作，组织进行投资项目筛选、经济测算、分
析论证和投资模式研究等，为投资决策提供详实的数据及信息
支持；
3.组织制定项目投资计划，编制投资策划书等材料，参与投资
合同的审核及谈判；
4.建立、完善与公司业务相适应的管理规范与业务流程 ；
5.对投资项目进行管理，与合作方及其他相关方保持有效沟
通，处理过程中出现的各种问题，确保按计划实施；
6.参与投资项目的后期管理，组织开展投资效果评价和退出策
略研究，组织开展投后清算工作；
7.负责公司资产活化利用方面工作 ；
8.完成上级领导交办的其它工作。

35岁及以下/
不限

本科及以
上学历

金融学、
投资学、
数学等相
关专业

1.具有3年及以上相关工作经验，熟悉顺德区内投资环
境；符合任职回避制度有关规定；
2.熟悉投资业务操作要求、流程及相关政策，具有中级经
济师、注册咨询工程师、中级会计证等相关证书者年龄可
适当放宽至45周岁；
3.在投资拓展、市场分析、投后管理及运营方面有丰富的
实践经验，曾成功主导或参与过重大投资项目 ；
4.熟悉政策分析、投前尽调、可研踏勘、立项测算等方案
撰写；                                             
5.具备良好的沟通、协调、管理能力，有较强的事业心和
责任感。

3

风控审计部

法务岗-办事员 1

1.协助合同洽谈工作，负责各类合同的起草，审核，修订，标
后监管；
2.配合开展合规审查及风险管控工作 ，监督风险管理流程的执
行情况，确保各项流程得到严格遵守，强化风险防控机制；
3.参与公司内部合规建设，组织实施和监督各项制度的制定和
执行，并优化风险评估流程，提高风险评估的准确性和效率；
4.对公司内外法律纠纷和问题提出法律意见 。

35岁及以下/
不限

本科及以
上学历

法律等相
关专业

1.熟悉合同风险管理全流程，具备独立开展合同风险评估
、监控和应对的能力；
2.具有劳务用工、合规管理、诉讼纠纷等相关工作经验，
能够为公司决策提供专业建议；
3.熟悉审计逻辑，有审计参与经验；
4.通过法律职业资格考试或具备 A类法律职业资格证；
5.具有3年及以上法律工作经验，法律等相关专业、本科
及以上学历、35岁及以下。

4 审计岗-办事员 1

1.负责审计中的成本优化、采购合规等，提出降本、合规建
议；
2.开展内控管理审计，评估关键业务流程（如招投标管理）的
内控有效性，输出流程优化及整改方案；
3.推进反舞弊专项监察，负责投诉举报调查及主动监察项目 ，
输出调查结果，防控舞弊风险；
4.按计划完成年度审计监察案件及内控建设项目 ，确保重大案
件结案、内控审计覆盖及有效建议输出达到指标要求 ；
5.配合完成招标监督、评委抽查、高管离任审计等临时性审计
事务及领导交办的其他任务。

35周岁以下/
不限

本科及以
上学历

审计等相
关专业

1.3年以上内部审计、监察或反舞弊相关工作经验 ，有大
中型企业或上市公司内部审计经验者优先 ；
2.熟悉内部审计流程与方法，具备较强的数据分析、逻辑
判断及调查取证能力，了解企业内控与风险管理框架 ，能
独立撰写审计报告及管理建议；
3.具备良好的沟通协调及跨部门合作能力 ，责任心强，职
业道德良好，具备较强的学习能力和团队协作精神 ； 
4.持有CIA、CPA等相关证书者年龄可适当放宽至 40周岁。

5

佛山市顺德
区陈村花卉
世界物业管
理有限公司

物业部
物业管理-   
办事员

1

1.负责监督、协调、对接园区内大型主题活动；
2.开展园区管辖的日常物业管理工作 ，如日常巡查、应急检查
等；
3.执行和落实公司及部门制定的物业管理计划 。

35岁及以下/
不限

本科及以
上学历

工程管理
、物业管
理等相关

专业

1.2年以上园区物业管理相关经验，有大型活动对接经验
优先；
2.能熟练适用CAD；
3.懂粤语，具备用户思维和创新思维，具备数据敏感度和
市场洞察力。


