附件1：

山西汽运集团晋龙捷泰运输贸易有限公司

简介及招聘岗位、任职要求

山西汽运集团晋龙捷泰运输贸易有限公司是山西汽车运输集团有限公司的全资子公司，注册资本3561.17万元，经营范围涉及物流、客运、货运、站场、驾培、商贸、交通工程、塑胶等产业，是中国道路运输百强企业。

具体招聘岗位及任职要求如下：

一、网络运营专员1人
（一）任职条件

1. 大专及以上学历，年龄30周岁以下，具备一定的电商运营技能，熟练掌握短视频拍摄、编辑工具软件；

2. 具有抖音、今日头条、快手等信息流及短视频广告推广经验者优先，能熟练使用推广工具，熟悉推广规则；

3. 工作认真细致，善于对数据加以分析，挖掘用户需求；

4. 细心、工作责任心强，有良好的表达沟通能力。

（二）岗位职责

1. 制定网络平台推广计划，执行计划方案和推广活动，落实达成目标；

2. 跟踪互联网推广效果，根据推广效果提出调整建议；

3. 能独立运营微信公众号，负责微信公众号的日常运营和维护工作；

4. 负责微信公众账号的内容更新、人群聚焦、话题发起、客户管理工作；

5. 负责策划并制定微信线上活动方案以及微信原创内容的策划和编辑；

6. 制定并实施清晰的客户互动策略，发展粉丝和好友，通过持续和互动化潜在客户，提升企业形象及产品口碑。

二、财务管理5人

（一）任职条件

1. 大专及以上学历，年龄30周岁以下，有初中级会计资格证书者优先；

2. 熟悉国家相关的财务、税收制度，具备一定财务理论知识和实际操作能力，有良好的沟通、协调和文字表达能力；

3. 能熟练操作财务软件及办公软件。

（二）岗位职责

1. 负责基层单位的内部往来业务，汇总应收款项明细表和经济指标考核表；

2. 负责清理个人借款、暂收、暂付、应收、应付款；

3. 定期对账，并对应收账款、事故借款情况进行统计、收集、整理并上报事故的进展、理赔、处理情况；

4. 每月进行账户细化整理及车辆集中采购，结转固定资产；

5. 完成领导交办的其他工作。

三、文秘1人

（一）任职条件

1. 本科及以上学历，年龄40周岁以下，身体健康；

2. 抗压能力强，能接受加班、出差者优先；

3. 细心、工作责任心强，有良好的表达沟通能力及文字功底。

（二）岗位职责

1. 协助部门负责人做好组织协调工作，做好领导批办事项的督办工作；

2. 负责相关文稿的撰写、打印及上报工作；

3. 负责会议的准备、记录和整理等工作；

4. 协助负责人做好来宾接待工作；

5. 完成领导交办的其他工作。

四、安全员2人

（一）任职条件

1. 大专及以上学历，年龄40周岁以下，身体健康，遵纪守法；

2. 熟悉国家各项安全法律法规；

3. 工作踏实认真，坚持原则，能吃苦耐劳；

4. 熟悉消防、安全工作，了解驾校的风险识别和防范，有两年以上工作经验者优先。

（二）岗位职责

1. 组织安全文件的编写，负责安全教育及安全文件的管理；

2. 检查安全生产状况，及时排除生产安全事故隐患，制止违规操作，提出改进安全生产管理的建议；

3. 督促落实重大危险源的安全管理措施，组织应急救援演练；

4. 负责驾驶员模拟及考试时的安全教学管理工作，进行驾驶员实际操作的现场指导及考试期间的车辆引导，对考生讲解我校考场特点及注意事项。

五、修理工3人

（一）任职条件

1. 大专及以上学历，男性，年龄40周岁以下；

2. 具有良好的职业道德、敬业精神、服务意识；
3. 有汽车制造及装备技术专业者优先。

（二）岗位职责

1. 在组长指导下，保质保量按时完成各项维修任务；

2. 对所负责的设施、设备、电器设施及卫生负责；

3. 严格遵守安全操作规程和安全生产规则，严禁违章作业；

4. 完成领导交办的其他工作。

