附件：

四川振兴华盈物资有限公司
招聘岗位说明书

	基本信息
	岗位名称
	业务经理
	岗位编号
	

	
	所在部门
	市场业务部
	招聘人员
	2

	主要工作
职责
	序号
	内容描述

	
	1
	实施月度业务计划，进行业务拓展，参与贸易执行合同的拟定、评审、签订。

	
	2
	协助筛选确定合作客户，协助开展业务合作谈判。

	
	3
	做好具体项目管理工作，随时掌握项目计划、合同、结算、资金收付、单证传递、报关等的完成情况，并定期向相关领导汇报，做到按时按质完成项目。

	
	4
	协助业务方案及业务模式的设计、创新及研究工作，组织完成业务目标。

	
	5
	组织针对市场信息、行业信息、政策法规信息的分析工作；收集并分析下游合作客户和供应商信息。

	
	6
	协助做好本部门管理工作。

	
	7
	负责分管项目的周、月、年对账工作，保证贸易数据的规范性、准确性。

	
	8
	协调好与其他部门的关系，积极配合其他部门做好相关工作。

	
	9
	

	任职资格
	学历
	本科学历及以上。

	
	工作经验
	大宗物资贸易及相关经验3年及以上。

	
	技能技巧
	市场分析，业务拓展，国际、国内贸易实务，票据金融实务。

	
	综合素质
	具有良好的团队能力、计划与执行能力、沟通能力、谈判能力；具有一定的系统思维能力、风险意识和风险控制能力，具有满足工作需要的计算机使用水平，熟练操作OFFICE办公软件。




岗位说明书

	基本信息
	岗位名称
	风控法务专员
	岗位编号
	

	
	所在部门
	风控部
	招聘人员
	1

	主要工作
职责
	序号
	内容描述

	
	1
	起草并保存与各合作单位的来往文件、信函及各种文书；部门日常工作管理，完成公司分配的部门任务。

	
	2
	熟悉公司相同行业合规管理体系，负责对公司制订、修订的制度进行合规审查，提出审查意见；对公司内部提出的项目方案进行合规管理、风险评估，撰写评估报告；负责对公司各项制度的合规管理执行及履行情况进行日常监督检查；按照公司合规风控检查办法，对公司办理的各项业务进行检查。

	
	3
	处理相关的法律事务；对外合作事务的法务审核，包括但不限于：合同、框架协议、函件的起草、修订、审核、编制等；协助企业法律顾问审核企业的合同并对其进行归档管理；开展与企业生产经营相关的法律咨询、培训和宣传工作。对公司业务开展过程中业务的执行情况进行检查和监督；对公司业务开展过程中出现的风险隐患提出处理意见；对公司的风险进行监管并预警。

	
	4
	协助公司涉诉的各类民事、行政案件；分析公司各类法律纠纷案件，总结、提炼共性法律问题，向公司相关责任部门发布风险提示、操作建议；编制诉讼工作指引，规范公司诉讼工作流程；与法律顾问的工作对接。

	
	5
	按时完成公司各项合规风控检查工作，开展法律知识培训，提升公司员工处理日常纠纷的能力，协助开展合规风控培训工作。

	
	6
	对其他部门递交的相关资料进行审核，核实资料完整性，并对接征信数据查询。

	
	7
	对客户资料的整理、收集及初步审查，以及对于客户背景进行进一步详细核查。

	
	8
	做好本部门的资料归档管理。

	
	9
	完成公司及领导安排的其他工作。

	任职资格
	学历要求
	大学本科及以上学历，律师职业资格证者优先。

	
	工作经验要求
	3年以上相关工作经验。

	
	知识与能力要求
	具有良好的协调和沟通能力、人际交往能力和语言表达能力；有国企风控工作经验者优先；具有法律从业资格证书优先；熟悉国内外贸易。

	
	其它
	正直、上进，较强的团队协作能力。
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