附件1：
招聘岗位及任职要求
	职位
名称
	职位人数
	岗位职责
	任职要求
	备注

	投资
经理
	3
	1.配合投资部负责人组织行业研究，调研收集行业资料，对行业内领先企业的跟踪分析，进行市场调查，掌握行业发展动态；
2.配合投资部负责人搜寻、筛选优质项目；
3.配合投资部负责人投资前期的项目考察、资料收集、市场调查，提交立项建议书，申请立项；
4.配合投资部负责人对被投资企业的经营、管理、财务状况进行投后调查，提交投后管理报告；
5.配合投资部负责人协助被投资企业的上市准备工作，提供其他增值服务；
6.配合投资部负责人拟定投资退出方案，经批准后实施投资退出；
7.配合投资部负责人发起设立自主、委托管理基金，参与“募投管退”全流程运营管理；
8.办理公司领导交办的其他工作。
	1.应届毕业生，及以上学历，财务管理、会计、金融、经济类等相关专业，35周岁及以下；
2.应届毕业生，985、211和双一流院校可放宽到本科学历，财务管理、会计、金融、经济类等相关专业，35周岁及以下；
3.能接受较高强度投资管理工作、有较好的项目调研分析、文字写作和口头表达能力；责任心强，勇于接受挑战，富有创新意识、团队意识，沟通能力较好；可快速适应出差、加班等快节奏工作。
	

	风控
专员
	1
	1.配合风控部负责人参与对拟投资项目的风险评估工发现风险，提出合理风控意见；
2.配合风控部负责人负责投资项目协议、合同、章程等法律文件合规性审核；
3.配合风控部负责人负责对产投公司拟设基金产品做合规性审查，准备完善的风险揭示书；
4.配合风控部负责人制定对员工投资行为、内幕信息与交易、业务部人员的基金宣传推介活动等进行合规性检查计划；
5.负责项目资料的收集、整理、归档、保存；
6.办理公司领导交办的其他工作。
	1.应届毕业生，研究生及以上学历，财务管理、审计、法律、会计、金融、经济类等相关专业，35周岁及以下；
2.应届毕业生，985、211和双一流院校可放宽到本科学历，财务管理、审计、法律、会计、金融、经济类等相关专业，35周岁及以下；
3.能接受较高强度投资管理工作、有较好的项目调研分析、文字写作和口头表达能力；责任心强，勇于接受挑战，富有创新意识、团队意识，沟通能力较好；可快速适应出差、加班等快节奏工作。
	

	行政
专员
	1
	[bookmark: _GoBack]1.做好董事会、经理办公会、投决会等各项会议的组织、召开及会议保障工作，发出会议通知、记录会议内容、整理会议文件、及时归档保管，做好会议纪要及信息宣传；
2.撰写各类工作报告、总结、函件等；
3.做好产投公司各项管理制度、业务流程及各项规章制度的印发工作；
4.负责档案整理、收集、归档工作；
5.负责产投公司的宣传报道、信息披露和外联工作；
6.做好薪酬管理和绩效考核管理；
7.负责公章及各类印章的保管、用印审核和用印；
8.办理公司领导交办的其他工作。
	1.应届毕业生，研究生及以上学历，企业管理（120202）、行政管理（120401）、工商管理（120200）专业，35周岁及以下；
[bookmark: OLE_LINK1]2.应届毕业生，985、211和双一流院校可放宽到本科学历，行政管理（120402）、人力资源管理（120206）、工商管理（120201K）专业，35周岁及以下；
3.熟练使用办公软件及办公自动化设备；
4.有较好的文字写作和口头表达能力；责任心强，勇于接受挑战，富有创新意识、团队意识，沟通能力较好。
	

	合计
	5
	
	
	



