江 苏 金 涛 投 资 控 股 有 限 公 司

2011年校园招聘启事
江苏金涛投资控股有限公司是一家集实业投资、金融投资、资产管理和进出口等业务为一体的综合性投资公司，下属几十家控股及参股企业，拥有资产几十亿。公司与多家知名央企建立了战略合作关系，业务遍及全国各地，总部设于南京鼓楼名人城市酒店43-46楼。

长期以来，公司致力于对国家重点发展领域的投资与管理，已形成金融、地产、电力、进出口四大发展板块，取得了良好的经济效益和社会效益。在金融板块的发展上，公司积极与专业大型券商、银行开展战略合作为客户投资和管理数亿元资产，并参股创投公司进行高新技术产业领域的股权投资，夯实了公司的发展基础；在地产板块的发展上，公司与实力雄厚的建筑企业在全国各地合作开发多处优质、高档楼盘，在业内树立了良好的品牌形象；在电力板块的发展上，公司通过投资电网公司旗下多个优秀企业，为全国各地电力公司提供重要设备与服务，已形成完备的研发、生产、销售与服务体系，并正筹备部分典范企业上市计划；在进出口板块的发展上，公司引进经验丰富的业内人士及其发展团队，创造了优异的外贸业绩，拓展了公司业务范围，为公司参与国际竞争、实现“走出去”的战略目标奠定了良好的基础。公司在立足四大板块的同时，大力培育文化产业、酒店服务、农场建设的同步发展，向着多元化、规模化的道路迈进！
随着公司的发展与壮大，将不断引进优秀人才，充实精英队伍。公司用人注重专业知识与综合能力的考量，将通过科学、严格的选拔流程挑选品行优秀、能力突出的人才。公司将为员工提供发展平台及成长空间，同时提供极具竞争力的待遇和丰厚的福利，为优秀人才提供体面的收入与完善的保障。欢迎广大具备管理、投资、财务、营销等专业技能的优秀学子加入！
此次公司招聘岗位计划分别为（岗位要求详见职位表）：

财务人员6名、办公室人员6名、金融投资人员6名、秘书3名、前台秘书2名、法务人员2名、艺术策划及设计人员2名。                                                                           
江苏金涛投资控股有限公司2011年校园招聘职位表
	岗位名称
	岗位描述
	任职要求
	学历要求
	招聘人数

	财务
	1、做好现金的应收、应付票据、税款的收付及记账、结账工作。
2、分析、研究会计数据，准备财务报告，向管理层提供财务信息。
3、 协助完成财务部门内的财务、会计、统计等工作； 
4、协助财务经理进行预算控制、成本核算、财务管理； 
5、协助规范和完善财务管理制度； 
6、协助处理、审核相关凭证，参与会计档案整理； 
7、管理公司合同、发票及账单等。
	1、财经、金融类专业；

2、通过会计从业资格考试；

3、善于与人沟通，为人正直诚实，原则性强； 
4、工作细致认真，严谨细心，沟通能力强，有独立处理及解决问题的能力； 
5、熟练使用财务相关软件。
	本科及以上
	6

	办公室


	1、协助处理公司日常行政、商务事务；
2、传达通知，招聘、分发文件等相关业务事宜；
3、负责公司办公室环境、办公设备的日常管理；

4、负责部门商务接待流程安排；
5、负责部门会议安排；
6、负责部门人员出差、项目管理等。
	1、秘书、中文、公关、人力资源、行政管理等专业；
2、思路清晰，逻辑性强，有一定的文字和口头表达能力；
3、工作细致认真，原则性强，有较强的问题分析能力、解决能力，为人严谨负责；

4、熟练掌握电脑操作，熟悉办公自动化软件； 
5、执行力强。 

	本科及以上
	6

	文秘
	1、合理安排领导的日程安排及每天的工作计划，及时提醒；
2、起草各种文稿；
3、参加公司行政会议，向领导汇报公司的各项变动；
4、随领导出席各种会议、典礼等，并且做好会议记录；
5、做好各项事务的保密工作；
6、灵活妥善地应对各种突发事情。


	1、文秘、中文、公关类相关专业，有从业资格证者优先；

2、女性，身高165cm以上，品貌端正、形象气质佳；

3、具备出色的口头表达能力和深厚的文字功底，较强的沟通协调能力、应变能力；
4、有较强的事业心、责任感、工作热情及创新精神，勇于接受挑战，心理承受能力强。

	本科及以上
	3

	前台
行政


	1、负责前台服务热线的接听和电话转接、传真、复印；协助各类办公文档、商务文档、合同协议的录入、排版、打印； 
2、负责来访客户的接待、基本咨询，执行公司的接待服务规范，保持良好的礼节；

3、办公用品的采买与管理。
	1、20-26周岁文秘、文学类业；

2、身高1.65米以上，形象气质佳，具有亲和力；

3、熟练使用微软办公软件，掌握常用办公工具软件的使用；

4、有强烈的工作责任心，较强的服务意识和沟通能力。

	专科以上
	2

	金融
投资


	1.对电力、地产、金融等领域进行市场调查与分析，撰写行业研究报告；
2、定期跟踪行业发展动态，提出公司参与发展的可行性报告；
3、对公司投资项目进行跟踪、调研，定期出具调研报告，提出合理化建议；

4、参与公司并购、股权投资项目的具体事务。
	1、金融、经济、投资、管理类专业；
2、专业知识扎实，具有较强的研究分析能力；

3、性格开朗，学习能力强，有较强的沟通协调能力。

	本科及以上
	6

	法务
	1、完成公司各类法律事务处理、法律风险规避、合同管理、法律意识宣传等法务管理工作；   
2、为公司各部门提供法律咨询； 
3、主持或协助办理公司工商登记、变更等有关法律事务；
4、联络公司外聘律师（事务所）的及相关工作。


	1、法律专业，通过国家司法考试； 
2、工作踏实，有敬业精神； 
3、有较强的沟通能力、工作责任心，适应接受能力强。
	本科及以上
	2

	艺术策划、设计
	1、进行艺术展览等项目内容的策划与执行；
2、负责品牌方案、产品推广方案、活动方案的策划撰写等，并落实执行；
3、联系、跟进相关合作机构或个人，落实合作计划。


	1、艺术、广告、媒体类相关专业；
2、文字功底好，思路清晰，有创新意识；
3、有较强的策划、执行与沟通能力。

	本科及以上
	6


投递邮箱：jintaotouzi_job@yahoo.cn（附生活照一张）
联系人：钱小姐

联系电话：025-83127355(未接到通知谢绝来电来访)


