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	用人单位
	用人部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	岗位要求
	联系人/联系方式
	报名网站
	备注

	贵州阳光产权交易所有限公司
	招标采购中心
	业务经理岗
	1
	1.业务渠道建设，负责与相关职能部门沟通协调，定期拜访、交流，征求工作指导意见，建立良好业务关系，及时了解相关规定、流程的变更及调整，确保业务顺利推进；
2.项目实施，负责政府采购、企业采购项目的实施，实现业务收入；
3.业务风险控制，审查项目招标文件中的资质条件、技术要求、评分条款设置等内容，在满足客户需求同时又合法合规，避免引起质疑等纠纷，协助完成分所承接的招标采购业务；
4.客户关系管理，维护客户关系，稳定客户源；
5.自身学习和培训，积极参加本部门和交易所组织的各类业务和非业务相关培训，通过自身学习，不断提高自身的专业水平、综合素质、工作能力；
6.完成领导交办的其它工作。
	1.基本要求:政治面貌不限，年龄35岁以下;
2.学历职称:大学本科及以上学历，专业不限，具有中级及以上职称者优先;
3.从业经验:具有业务经验、文职工作经验的优先;
4.综合能力:具有较强协调沟通能力、写作、宣传策划能力，抗压能力强、工作责任心强、有耐心、认真细致、吃苦耐劳。
	关女士
0851-86790466
	https://zhaopin.gyckjt.cn
	





	用人单位
	用人部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	岗位要求
	联系人/联系方式
	报名网站
	备注

	贵州阳光产权交易所有限公司
	综合管理办公室
	综合文秘岗
	1
	1.文稿工作：按要求拟写公文及部门起草的各类稿件，起草交易所综合性文稿；审核各类对外报送或内部使用的各类综合性稿件，按领导要求进行修改完善；
2.会议落实：落实公司年度总结大会、专题会、临时性会议、交流座谈会议等的会议筹备中涉及的沟通协调、文件起草等工作；会中负责会议记录和会务服务，按领导要求了解会议决议事项的推进情况或完成情况；
3.督查督办及综合协调：对总经理办公会决议、公司领导层决策事项、专题会议定事项等进行督办；统筹处理需要多部门协作的相关事项，向副主任及时汇报，并提出处理意见或建议；对主任或副主任交办的工作任务进行督查督办，并及时反馈；
4.拟稿、核稿：按要求拟写或审核公文及部门起草的各类稿件，审核各类对外报送或内部使用的各类综合性稿件，按领导要求进行修改完善。
5.重大活动、事项：落实重大活动的各项筹备工作、沟通协调、文件起草、资料准备等工作，活动中按领导要求完成服务接待、会务等各项工作，协助主任、副主任做好公司重大信息的披露或发布等工作；
6.接待工作、对外联络：根据工作要求安排好工作接待、对外联络工作；
7.完成领导交办的其他工作。
	1.基本要求：政治面貌不限，年龄35以下；
2.学历职称：大学本科及以上学历，汉语言文学、金融等相关专业优先；
3.从业经验：不限，有行政、后勤工作经验优先；
4.综合能力：
（1）了解交易所各块业务和各子公司工作开展情况，了解交易所开展业务相关的知识、政策、法规；
（2）具有良好的写作能力、思维能力、沟通能力和执行力；
（3）对工作认真负责；耐心、细致；
（4）能有效进行团队协作，能有效及时完成工作任务。
	关女士
0851-86790466
	https://zhaopin.gyckjt.cn
	



