招聘岗位说明书

招聘岗位：法律岗（投资方向）
招聘数量：1人 
主要职责： 
1.为公司对外投资和运营管理提供法律支持；
2.牵头投资项目的法律调研、架构设计、谈判磋商，起草、审阅和谈判交易文件，交易审批和交割管理，准备有关投资项目的公司内部报告；
3.牵头处理投资全流程其他相关法律事务，包括但不限于与投后管理、财务管理相关的法律事务；
4.跟踪研究国际投资和合规监管法规，向公司其它部门提供相关咨询意见；
5.指导和培训中初级法律顾问的工作；
6.牵头外部律师的遴选工作，组织协调法律培训；
7.完成交办的其他工作。
基本资格条件： 
1.获得国外法学院法学硕士学位（LLM），或法学博士学位（JD），或其它同等学位；
2.持有中国或美国/英国/香港等世界重要司法辖区律师执业资格；
3.PQE 8-10年以上，拥有在国际知名律所或大型投资机构内部法务工作的经验（特别是处理复杂的跨境股权与债权投资、基金设立与投资等领域的丰富经验，能够牵头参与交易谈判、拟写和审阅交易法律文件）；
4.英文口头和书面表达流利、精准，能够熟练使用英文进行项目谈判，熟练掌握第二外语者优先；
5.能够熟练运用中文撰写工作报告、法律文件等；
6.具有较强的沟通协调、学习研究、解决问题和执行落实的能力和商业投资领悟力，可独立牵头工作；
7.认同公司战略使命，政治立场坚定，思想积极上进，踏实敬业、有责任心，具有良好的团队合作精神和奉献精神，有较强的抗压能力。


招聘岗位：国际事务岗
招聘数量：1人
主要职责：
1.	负责公司对外合作工作，与境外政府、投资机构和合作伙伴联络交流，搭建和维护对外关系网络和合作平台；
2.	对国际政治经济热点问题以及公司投资相关国家和地区的宏观形势、投资环境和政策变动等信息和数据进行跟踪和分析，并撰写简报；
3.	负责对接和参与多双边合作交流和对话机制，帮助公司提升国际影响力；
4.	负责安排公司高层外事活动，统筹协调公司各部门外事活动；
5.	参与公司外事管理，包括协助制定执行外事交往和出国（境）等制度、建立维护外事数据库、与外事主管部门沟通等。
基本资格条件：
1.	国内外知名院校硕士研究生及以上学历，经济、金融、国际关系等相关专业毕业；
2.	1年及以上对外合作工作经验者优先；
3.	年龄35周岁以下，党员优先；
4.	具备优秀的英文听说读写能力，较强的文字、数据处理和逻辑思维能力；
5.	具有良好的团队合作精神和沟通协调能力。





招聘岗位：审计岗
招聘数量：1人
主要职责：
1.牵头或参与实施公司内部审计项目。包括投资项目审计、部门内控审计、离任审计、财务审计及其他专项审计，参与审计组内部讨论、撰写审计报告、与被审计主体交换意见、敦促审计整改；
2.参与配合上级审计单位对公司开展审计所要求的各项工作；
3．牵头或参与公司审计委员会秘书处工作。包括与公司内部各职能部门的衔接，准备会议议案、组织会议及落实会议要求等；
4．牵头或参与公司监事会办公室有关工作，包括准备监事会会议案、组织会议及落实会议要求等；
5．牵头或参与公司外部审计师选聘及工作评价，负责外部审计师的监督以及外部审计师与公司相关治理结构主体的沟通；
6．完成公司及所在部门交办的其他工作。
基本资格条件：
1.国内外知名院校硕士研究生及以上学历，特别优秀的可放宽至大学本科学历。中共党员优先；
2.经济金融、会计、审计、财务管理等相关专业。取得CFA、CPA及其他国内外权威专业资质者优先；
3.具有1-3年会计、审计或投资等相关业务工作经历，包括但不限于在境内外领先大中型会计师事务所、咨询机构和审计机构工作的经历。特别优秀的可适当放宽工作年限要求；
4.能够熟练使用英语工作及调查取证，能够适应境内外出差要求；
5.熟悉公文写作；
6.紧密跟进国内外制度更新和审计工作要求，具有良好的表达沟通、研究分析以及持续学习能力。适应团队合作，具有奉献精神，有较强的抗压能力；
7.服从公司安排和工作分配，能够主动适应岗位要求及变化。


招聘岗位：综合行政岗
招聘数量：1人
主要职责：
1. 负责公司办公区建设、租赁、改造；
2. 物业管理、维保管理和固定资产管理；
3. 第三方服务机构管理等行政后勤管理工作。
基本资格条件：
1. 大学本科及以上学历；
2. 建筑设计、工程管理、物业管理等相关专业毕业；
3. 熟悉商业楼宇运营及日常管理工作；
4. 有10年及以上行政管理、物业管理、工程技术等岗位工作经验，有国内外商业楼宇运营管理服务及相关领域工作经验者优先；
5. 具有较强的管理能力、组织协调能力、执行能力。



招聘岗位：采购岗
招聘数量：1人
主要职责：
1. 协助组织召开采购委员会会议；
2. 汇总采购数据，进行数据统计分析；
3. 参与采购工作以及对采购申请、采购合同等进行审核；
4. 监督采购项目后续落实情况、组织采购事后评价；
5. 组织采购有关业务培训；
6. 完成公司交办的其他工作。
基本资格条件：
1.国内外知名院校硕士研究生及以上学历，特别优秀的可放宽至大学本科学历；
2. 法律、金融、经济、财务、管理等相关专业毕业，具有法律合规、采购、合同及供应商管理等专业知识者优先；
[bookmark: _GoBack]3. 具有1-5年采购或法律相关业务工作经历，特别优秀的可适当放宽工作年限要求。具有律师事务所工作经验者优先，具有大型投资机构或国有企业采购境内外中介服务相关工作经验者优先；
4.能够熟练使用英语工作，听说读写能力出色；
5.熟悉公文写作；
6.具有良好的表达沟通、研究分析、解决问题及执行落实的能力，具有良好的团队合作精神和奉献精神；
7.踏实敬业，具有良好的职业道德和较强的事业心，品行端正，诚实守信，抗压能力强；
8.服从公司工作分配。

