附件1

中智集团2021年度春季校园招聘岗位职责

一、中智（北京）经济技术合作有限公司（7人）
1.事业中心客户服务岗（3人）
（1）客户关系维护及日常人事服务的执行，履行合同义务和服务承诺，包括不仅限于雇员入离职手续办理、 劳动合同签订及续订、相关人事证明的办理；
（2）简单劳动纠纷处理，协同客户维护和谐用工关系；
（3）日常数据处理与系统维护，保证相关服务事宜的顺利推进，深入挖掘客户需求, 推广中智增值服务。

2.财务部财务专员（1人）
（1）负责公司财务收支及总账的会计核算，并及时完成档案整理归档工作；
（2）负责公司财务报表及会计报告的编制，配合审计完成年审工作；
（3）负责税务申报、统计报表及各类外部财务报表报送工作。

3.战略发展部战略发展专员（1人）
（1）协助组织公司发展战略等重大课题的研究，推动和跟踪公司战略的落地实施，组织和参与有关项目制工作；
（2）搜集、整理和分析宏观环境、行业政策、市场动态、竞争对手等相关信息，并形成分析报告，发现公司相关领域的新兴潜在业务机会；
（3）协助策划、组织公司半年、年度工作会议和战略研讨会等，筹备相关会议材料，并组织及保障会议的实施。


4.科技与信息化部软件开发工程师（1人）
（1）参与研发项目的系统分析架构设计工作，并协助相关模块的详细设计；
（2）协助研发系统的部分编程开发、管理、测试、性能优化和日常维护工作；
（3）负责系统的日常运营维护，及时发现并修正系统存在的问题，确保公司业务的正常开展。

5.风险管理部运营管理专员（1人）
（1）采集、梳理生产经营数据，跟进、监督与分析经营指标，参与部分考核指标的制定，并对相关指标完成情况进行跟踪；
（2）协助内控管理，推动内控政策、指引和流程的落地实施；
（3）参与业务流程优化，保证业务流程的高效、精益。

二、中智薪税技术服务有限公司（1人）
1.综合项目部产品分析专员
（1）负责研究、分析人力资源行业的政策、市场与商业模式的发展现状与趋势；
（2）负责分析重点人力资源企业的产品特点、优劣势、商业模式及数字化现状；
（3）为公司商业规划及市场战略提供相应支持。

三、中智国际人才资源服务有限公司（2人）
1.猎聘部助理顾问（1人）
（1）管理、推荐行业特定人才，并与潜在候选人进行沟通了解；
（2）系统地录入、整理、更新目标候选人的信息，并对候选人状态进行持续地跟进与维护。

2.背调部助理研究员（1人）
（1）参与项目前期需求沟通、响应方案撰写及具体项目实施工作，为客户提供客制化服务解决方案；
（2）编写行业信息研究报告、分析人才大数据、研发人才管理产品及设计服务流程等工作；
（3）分析诊断企业内外部管理问题、优化人才管理体系、提供专业服务流程咨询与实施；

四、中智环球国际人力资源有限公司（2人）
1.国际业务部业务员（1人）
（1）协助开发境外业务，包括不限于BPO境外业务及其他海外业务；
（2）协助进行业务资料准备工作，包括业务合同、报价单、相关协议资料等；
（3）联络合作供应商，处理日常境外BPO业务其他相关工作。

2.综合部人力资源国际化业务法务助理（1人）
（1）协助起草业务合同，进行现有业务合同审核，出具审核意见；
（2）起草及修订公司各类合规内控制度、业务风险控制标准及法律合同模板；
（3）与上级单位法律合规部联系，对上级单位及集团各项法律合规通知进行上传下达工作。
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