附件1
沈阳辽疆供应链有限公司招聘岗位信息表
	序号
	招聘岗位
	任职资格条件
	主要岗位职责

	1
	综合部部长1人

	1.学历：大学本科及以上学历，学士及以上学位；
2.年龄：45周岁（含）以下；
3.专业：不限
4.岗位要求：
①具备3年及以上综合管理、行政办公、人力资源、合规风控等相关岗位工作经验；
②熟悉公司治理、行政管理、人力资源、财务、风控内审、党群纪检全流程工作；
[bookmark: _GoBack]③具备优秀的统筹协调、文字撰写、会务组织与问题解决能力；
④熟练使用办公软件，具备信息化管理与制度搭建能力；
5.政治立场坚定，思想品德端正，具备中共党员身份优先。
	1.统筹综合部全面工作，负责行政、人事、财务辅助等综合模块日常运营管理，完善制度流程，保障公司办公高效规范运行。
2.统筹各类会议组织、公文起草审核、档案及机要保密管理，负责行政、后勤保障等日常事务工作。
3.统筹商务接待与外事活动，制定接待方案、规划行程会务，维护公司对外良好形象。
4.健全合规管理体系，开展经营风险排查与整改跟进，规范业务流程，确保公司合法合规运营。
5.负责人力资源全流程管理，涵盖招聘配置、考勤核算、薪酬社保办理等，优化人员结构与人力效能。
6.统筹推进党建、纪检及群团日常工作，落实党风廉政建设要求，组织开展廉洁从业教育与党内各项组织活动。
7.处理临时性事务，完成上级领导交办的其他工作任务。

	2
	贸易物流部贸易经理
1人
	1.学历：大学本科及以上学历、学士及以上学位；
2.年龄：40周岁（含）以下；
3.专业：对外经贸、俄语及其他小语种相关专业；
4.岗位要求：
①具备3年及以上工作经验，具有良好的沟通能力和客户服务意识；
②俄语口语流利，能够正常与国外客户进行相关的语言及文字交流；
③掌握基本的外贸业务知识及外贸流程，能够独立工作，具有团队合作精神；
④能够接受出差；
5.具有农产品或对外贸易相关工作经验，可适当放宽任职条件。
	1.负责国际大宗原料的采购与国内销售，价格趋势研判；
2.维护与上游供应商和下游企业客户的良好关系；
3.进出口贸易操作，包括单证申请、合同签订、付款、数据核算等全流程工作；
4.国际贸易业务跟单，跟踪货物进程、账款往来、发票等相关节点，对进出口货物进行商检、报关、联系货代及物流商等；
5.领导交代的其他工作。
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