附件1
湖北港口资本有限公司招聘任职条件
[bookmark: _GoBack]及要求
（面向湖北港口集团内部）

1、 本部综合管理部党务行政岗
（一）任职要求
1、35岁以下，中共党员，本科及以上学历；
2、具有3年及以上企业党建党务、行政管理等相关工作
经验；
3、熟悉党的理论方针政策、党建党务相关知识，文字功
底扎实,具有较强的综合文字能力及公文写作水平优先考虑；
4、具有高度的责任感、较强的沟通协调能力，能适应高
强度工作，接受日常加班任务。
（二）岗位职责
1、制定并落实党建工作计划；拟定党建工作相关文件、
报告及领导讲话；
2、负责公司党支部委员会综合性日常事务及党支部委员会决策部署的督查督办工作。
3、协调公司重要事；督办督查重要工作，包括对外请示
报告、相关信息报送、公司领导日常公务活动及节假日值班安排等；
4、完成公司企业文化建设、品牌建设、精神文明建设工
作。统筹公司新闻宣传工作、对接外部媒体、宣传阵地建设等。
5、负责公司股东会、董事会、经理层的综合性日常事务
工作。负责公司专题会等会议，下发会议纪要等文件，并督查会议决议执行情况。
2、 商业保理公司金融市场部综合、运营岗
（一）任职要求
1.35岁以下，本科及以上学历，专业不限； 
2.具有两年及以上财务金融、企业管理、运营管理、生产经营、统计分析相关工作经验；
3.具有一定的综合文字能力、有良好的服务意识、较好的突发事件应变处理能力，熟练操作各类办公软件；具有较强的组织沟通、协调合作能力；
4.良好的分析判断能力，具有一定的财务分析能力、行业研究能力，具备敏锐的洞察力和较强的风险控制能力；熟悉office、word软件的使用；
5.具有良好的个人品质和职业操守，高度的责任心和敬业精神。
（二）岗位职责
1.负责公司运营规划与管理工作，制定规范的管理制度、高效的运营规划、运营管理体系及流程；
2.对公司业务数据平台进行开发、维护、优化和管理；配合业务、风控部门开展数据平台相关审核操作；
3.汇总分析业务实时数据，为公司经营及业务、风控、财务等部门开展工作提供可靠数据信息；
4.参与公司新项目、重大投资、重大经济合同的可行性研究和经济合同的拟订。参与公司产品设计，提升业务层次和成效； 
5.按照各级监管部门要求，按时、定期对外报送相关业务、财务数据；
6.负责各项台账资料的整理归档工作；及时完成上级交办的其他工作；
7、负责综合性日常事务工作，负责对上对外请示报告、相关信息报送、公司领导日常公务活动。
3、 商业保理公司业务部业务岗
（1） 任职要求
1.35岁以下，本科及以上学历，专业不限；
2．具有三年及以上财务管理、运营管理、生产经营、统计分析、供应链金融等相关工作经验，有独立完成项目经验优先；
3.有较强的逻辑思维、沟通表达能力、快速学习能力、数据分析能力，具备良好的服务客户意识；
4.具备优秀的团队协作能力，敏锐的市场洞察力和准确的业务分析能力；
5.具有良好的个人品质和职业操守，高度的责任心和敬业精神。
（二）岗位职责
1.负责开拓国内商业保理业务；
2.对项目进行尽职调查，搜集资料核实企业情况，撰写项目投资报告；
3.做好客户的拜访、沟通、谈判、评估、签约及关系维护：
4.做好项目商务谈判、交易结构设计、内部协调、项目评审相关工作，跟进合同签订、资金交付及贷后管理，项目合同执行、监督等事宜；
5.负责相关业务档案的管理和归档工作；
6.及时完成上级交办的其他工作。
4、 融资租赁公司业务部业务岗
（1） 任职要求
1.30岁以下，本科及以上学历，金融、财务、经济、法律等相关专业；
2.具有三年及以上财务管理、企业管理、运营管理、生产经营、统计分析等相关工作经验；
3.具备一定的尽职调查能力，了解行业政策；
4.具有较强的沟通协调能力、财务分析能力及工作执行
力。
（二）岗位职责
1、负责业务项目的拓展、洽谈；
2、负责业务项目的资料收集、调查与初步评估；
3、负责项目申报运作。包含项目资料筹备、尽调报告撰写、项目报审等；
4、负责项目租后全程的追踪、管理；
5、负责项目付款及租金收取的全程跟踪；
6、负责逾期租金催收，协助不良资产的处置。









