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	序号
	部门
	岗位
	需求人数
	岗位职责
	岗位要求
	薪酬待遇

	1
	综合管理部
	副经理（负责行政）
	1
	1、协调部门经理、各职能部门及员工的关系；
2、协助部门经理安排部门内各项行政工作；
3、协助部门经理起草文字材料及各种报告；
4、组织监督办公设备、车辆等行政性资产的管理；
5、妥善安排外来人员的来访接待工作，为企业建立和保持良好的关系；
6、负责部门内工作计划分解到个人，监督各项计划的完成情况，并及时汇报给部门经理；
7、协助部门经理检查和监督公司的规章制度是否得到执行；
8、完成总经理交办的其他各项工作。
	                                                         1、2年以上相关工作经验，1年以上管理经验；
2、熟练使用WORD、EXCEL等办公软件，具备基本的网络知识，对现代企业管理模式有系统的了解和实践经验积累，对企业战略规划、公司制度建设、外部协调等具有丰富的实践经验；                                                              3、对行政管理事务性的工作有娴熟的处理技巧，熟悉行政工作流程；   
4、熟悉国家、地区及企业关于合同管理、行政事务管理方针。
	薪酬：按薪酬管理规定执行，年收入10.6万元起(岗位工资+补贴+绩效工资+五险一金【不含单位部分】)。

	2
	仓储交收部
	仓储专员
	1
	1、负责制定交易标的仓库制度和管理办法，保障交易标的日常出入库高效管理；
2、组织完善仓储物流体系，包括但不限于监督指定交收仓库；
3、负责交收库的日常运行管理，确保交收库房正常运行；对交易标的生产商、供应商的管理行为监督，保障交易标的贸易的安全；  
4、对交易标的贸易品种进行正规登记备案，指导备案交易标的贸易品种每日价格。
	
1、2年以上相关工作经验。
2、熟练操作办公软件；
3、工作积极主动，有较强的沟通能力，有责任心，细心严谨，服从安排，能够出差。

	薪酬：按薪酬管理规定执行，年收入6.5万元起(岗位工资+补贴+绩效工资+五险一金【不含单位部分】)。

	3
	市场营销部
	市场专员
	1
	1、根据团队的销售计划，制定个人的销售计划，按计划完成销售任务；
2、加强业务学习，了解交易系统及交易模式，了解市场行情；
3、拓展多元化的销售渠道，培养良好的客户关系；
4、完成公司和团队安排的其他工作。
	
1、1年以上相关工作经验；
2、具备优秀的渠道开发和渠道维护能力；
3、有强烈的事业心和责任感，具备良好的人际交往、社会活动能力及公关谈判能力；
4、对工作有激情、执着、敬业，思维清晰、活跃；
5、具有良好的团队协作精神，良好的协调、沟通和把握全局的能力；
6、思维敏锐，极富创新精神，环境适应能力强，抗压力能力强。
	薪酬：按薪酬管理规定执行，年收入6.5万元起(岗位工资+补贴+绩效工资+五险一金【不含单位部分】)。

	4
	
	宣传专员
	1
	1、制定企业宣传计划；
2、创意制作及撰写宣传资料；
3、组织推广活动；
4、负责媒体关系的维护；
5、负责公司公众号、微博等自媒体的运营。
	1、1年以上相关工作经验；
2、对市场推广工作有较深刻认知；熟识企业文化梳理提炼、落地制定；较好的口头和书面表达能力，娴熟运用各类办公软件、PS及AI设计类软件优先；
3、具有较强的进取心、良好的团队合作精神、较强的应变能力。
	薪酬：按薪酬管理规定执行，年收入6.5万元起(岗位工资+补贴+绩效工资+五险一金【不含单位部分】)。

	5
	金融服务部
	结算专员
	1
	1、管理交易系统日常结算业务处理工作，监督和管理交易结算过程中的违规行为或异常情况；  
2、交易系统签约账户管理，协助财务部门与银行及会员单位等第三方资金监管机构进行款项划拨；  
3、统计汇报交易和结算数据报表； 
4、结算业务凭证管理及归档备案；
5、制定结算规则等相关管理制度，执行系统的升级测试工作；
6、严格执行公司保密制度，做好保密工作，按档案管理规定装订、保存、备份结算资料，维护客户利益，严禁泄漏交易信息资料。
	1、财务、会计、金融类相关专业；
2、工作积极主动，有较强的沟通能力，责任心强，细心严谨，服从安排；
3、熟练操作各类办公软件。
	薪酬：按薪酬管理规定执行，年收入6.5万元起(岗位工资+补贴+绩效工资+五险一金【不含单位部分】)。



