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	序号
	需求
岗位
	拟招聘人数
	见习补贴：元/月
	学历
要求
	任职要求
	岗位职责
	见习期
	见习
单位

	1
	办公室文员
	1
	2500元
	本科及以上
	
1.熟练掌握word及EXCEL等办公软件，具有较强的写作能力；
2.具备较强的责任心及服务意识，良好的组织能力。
	1.起草公司各类文件、修改报告、文稿；
2.服从分配，听从领导安排，自觉遵守公司规章制度；
3.完成上级领导交办事宜。
	1年
	四川光明能源发展集团有限公司

	2
	财务工作人员
	1
	2500元
	本科及以上
	
1.取得初级及以上会计专业技术职称证书； 
2.熟悉用友、金蝶、ERP等财务系统操作，熟练掌握Excel函数、数据分析软件，对数据敏感，有较好的文字写作、数据及图表呈现能力；
3.具有较强的组织协调沟通能力，有较强的责任心、大局、保密及内控管理意识，优秀的职业道德素养。
	1.协助财务会计编制各种财务会计报表；
2.协助财务会计与工商、税务、银行、会计师事务所等对外部门的沟通与协调工作；    
3.协助完善公司内控管理制度，内部各部门的工作对接协调和沟通；
4.完成上级交办的事宜。
	1年
	四川光明能源发展集团有限公司

	3
	市场营销人员
	1
	2500元
	本科及以上
	1. 掌握市场营销、市场调研、商务谈判等基础知识。对能源相关行业市场有一定了解者优先。
2. 具备较强的市场敏感度和信息收集能力。具有良好的沟通表达能力和商务礼仪意识，具备一定的谈判能力。学习能力强，能较快理解公司业务特点。
3. 工作积极主动，抗压能力较强，能适应外出拜访客户和必要的出差。具有一定的文案撰写能力，能协助完成市场宣传材料、方案初稿等。
	1. 在导师或部门负责人指导下，参与市场调研工作，收集整理行业动态、客户需求信息等。
2. 协助维护客户关系，做好客户信息登记、跟进记录及服务反馈。参与客户满意度调查，整理相关数据并提出初步改进建议。
3. 协助编制营销部分的基础资料。
4.协助整理和归档销售合同、客户资料、会议纪要等文件。
	1年
	四川光明能源发展集团有限公司



