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招聘岗位需求及任职条件说明书
	部门
	岗位
	岗位职责
	任职条件

	投资运营部
	投资运营业务员
	1. 协助部门负责人撰写公司年度经营计划（含营销策划方案）、季度经营分析报告、年度经营总结等材料；
2. 负责潜在投资项目的搜集、筛选及初步可行性分析，开展项目尽职调查，撰写投资项目建议书和可行性研究报告；
3. 负责投资项目的全过程跟踪管理，包括项目立项、方案实施、进度监控及投后评估，及时反馈项目进展情况；
4. 起草经营合同、协议等法律文书，负责投资项目风险管控，防范经营和法律风险；
5. 负责农特产品及矿泉水等主营业务的市场拓展、营销策划与渠道建设；
6. 衔接政府部门、金融机构及合作单位的沟通协调工作；
7. 完成领导交办的其他工作。
	1. 年龄36周岁以下，大专及以上学历；金融、经济、投资、市场营销、工商管理等相关专业；
2. 具有3年及以上投资管理、项目运营、市场营销或企业管理相关工作经验；
3. 熟悉项目投资流程，具备行业研究、数据分析和财务分析能力，掌握投资风险管控知识；
4. 具备较强的市场开拓能力、商务谈判能力和沟通协调能力，文字功底扎实；
5. 有国企、国有投融资平台或农业产业相关工作经验者优先。

	综合部
	专员
	1. 负责公司综合性文稿起草，包括工作计划、工作总结、工作报告、会议纪要、领导讲话稿等；
2. 负责公司重要决策、会议决议及领导交办事项的督办落实，及时反馈办理情况；
3. 负责办公室日常行政事务管理，包括公文处理、档案管理、印章管理、会务组织、后勤保障等工作；
4. 负责公司规章制度建设，协助完善内部管理体系；
5. 负责对外联络、接待协调及部门间沟通协调工作；
6. 完成领导交办的其他工作。
	1. 年龄36周岁以下，大专及以上学历，专业不限；
2. 具有行政、企事业单位五年以上工作经验，具备扎实的文字功底和丰富的办公室相关工作经验；
3. 熟悉公文写作规范，能够独立起草各类综合性文稿，熟练使用办公软件；
4. 具备较强的组织协调能力、沟通表达能力和执行力，工作严谨细致；
5. 具有良好的职业素养，保密意识强，责任心强，能够承受一定工作压力；



