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业务部岗位职责：（5人）
1.熟悉、掌握并贯彻执行有关不良资产管理制度，掌握公司不良资产的存量及增减变动情况，进行不良资产业务的市场调研分析和业务拓展。
2.进行不良资产项目的尽职调查、立项，组织不良资产的处置工作，包括不良资产清收管理，抵债及抵债资产处置。
3.负责与相关政府部门、担保机构联络工作,承担“保障金”资金募集、受理担保机构流动性支持申请、监测融资担保业风险、参与危重担保机构管理和处置工作。
任职资格：
1.35周岁以下（1986年12月31日以后）；
2.具有良好的沟通能力、独立工作能力；
3.有金融类行业工作经验。

法务部岗位职责：（3人）
1.负责公司层面对外合同、协议的审核工作。
2.配合相关部门研究审定风险应对预案，为项目的风险化解提供法律保障。
3.实施法律合同管理，协助完成法律审查，确保公司合同及相关文件的合法性。
4.负责配合业务部门进行不良资产管理和处置。
5.做好公司业务的风险追踪，协调做好风险项目处置工作。
6.公司领导交办的其他日常事务性工作。
任职资格：
本科以上学历；
1.35周岁以下（1986年12月31日以后）；
2.法务岗位有丰富工作经验或通过司法考试的可适当放宽年龄限制；
3.具有良好的沟通能力、独立工作能力。

财务岗位职责：（3人）
1.协助经理负责公司财务管理制度、会计制度和相关的财务规章制度及管理办法，并监督执行情况。
2.根据上年度公司发展，配合经理指定财务计划，为企业高层领导提供经济预测和经营决策的依据。
3.现金及银行收付处理，制作记账凭证，银行对账，单据审核，开具与保管发票。
4.负责编制及组织实施财务预算报告，月、季、年度财务报表。
5.负责公司全面的资金调配，成本核算、会计核算和分析工作。
6.负责公司纳税申报等工作。
7.公司领导交办的其他日常事务性工作。
任职资格：
1.财务、会计专业本科以上学历，持有中级会计师证优先；
2.35周岁以下（1986年12月31日以后）；
3.能够独立进行账务处理，熟悉会计法和税法，熟练使用财务软件；
4.具有良好的学习能力、独立工作能力和财务分析能力。

行政岗位职责：（2人）
1.负责办公室日常办公制度维护、管理。
2.负责办公室各部门办公后勤保障工作。
3.负责公司对外接待工作。
4.负责有关文稿的撰写、打印和上报工作，拟定本单位上传下达的各类文件。
5.协助总经理处理行政外部事务。
6.公司领导交办的其他日常事务性工作。
任职资格:
1.本科以上学历；
2.35周岁以下（1986年12月31日以后）
3.有一定公文写作能力；
4.熟练使用办公自动化设备；
5.工作热情，有良好的沟通协调能力；
6.有较强的服务意识，懂得基本商务礼仪。

人力资源岗位职责：（2人）
1.协助起草公司有关人事、薪酬、考核、培训等管理制度、工作流程以及相关政策。
2.负责员工的劳动关系、职称考核、劳保福利、工资测算等工作并办理相关手续。
3.负责公司人事档案、外出培训、学习费用报销等管理工作。
4.负责办理员工的各项保险办理及有关证件的注册、登记、变更、年检手续。
5.负责配合有关部门办理员工奖惩工作。
6.员工考勤管理。
7.建立和规范公司人力资源管理体系。
8.领导交办的其他日常性事务工作。
任职资格：
1.本科以上学历，持有助理人力资源管理师优先；
2.35周岁以下（1986年12月31日以后）
3.有人力资源相关经验；
4.熟知企业内部的各个岗位,熟悉招聘流程；
5.熟悉国家相关法律法规；
6.熟练使用办公软件，具备基本的网络知识。

