	附件

襄阳人才集团有限公司2026年公开招聘工作人员岗位一览表

	序号
	岗位
	数量
	岗位要求
	工作职责
	薪酬待遇

	1
	档案服务专员
	1
	1.具备全日制大学本科及以上学历（不含专科起点本科），年龄38周岁及以下；持有中级及以上档案专业技术职称。
2.拥有3年及以上档案服务机构工作经验，具有3个及以上大型档案整理项目交付经历者优先。

3.熟悉档案相关法律法规，熟练掌握档案管理系统操作及各类档案整理规范与标准，具备独立完成档案著录、目录数据库建设及电子档案管理能力。
4.吃苦耐劳，工作严谨细致，能够适应项目制工作节奏，服从工作安排，可接受短期驻场或出差。

5.政治素质过硬，组织纪律观念强，具有强烈的责任心与保密意识。

6.身心健康，能正常履行岗位职责。
	1.负责根据客户档案整理及数字化业务需求，拟定服务方案，协助项目承接。
2.负责统筹项目交付实施，提供专业技术咨询，做好项目交付质量把控。
3.负责完善档案整理及数字化业务交付标准、工作流程规范。
4.负责档案寄存托管中心的日常运营，协助制定有关规范标准。
5.完成领导交办的其他工作。
	税前底薪5000元/月+项目提成

	2
	资产管理专员
	2
	1.具备全日制硕士研究生及以上学历，管理类相关专业，年龄38周岁及以下。

2.具备良好的沟通协调能力，拥有2年及以上资产管理、园区运营、物业管理、供应链管理等相关工作经历优先。    

3.熟练使用Office办公软件，具备基础数据分析与文字表达能力，工作细致严谨。
4.政治素质过硬，组织纪律观念强，具有较强的责任心与保密意识。

5.身心健康，能正常履行岗位职责。
	1.负责资产运营管理工作，包括租赁管理、运营管理、日常维护管理等。 

2.负责资产的定期清查盘点工作，建立资产台账，及时更新资产的变动情况，确保资产账实相符。

3.负责与客户日常联络，处理资产运营相关突发问题。

4.完成领导交办的其他工作。
	薪酬面议

	3
	市场开发专员
	4
	1.具备全日制大学本科及以上学历，年龄38周岁及以下。

2.具有招聘猎聘、档案服务、培训考试、派遣外包、科创服务等从业经验，或拥有客户资源。

3.熟悉商务拓展流程，具备客户沟通、商务谈判能力，能独立草拟合作方案，具备较强的执行力与业务推进能力。

4.熟练使用Office办公软件，具备基础数据分析与文字表达能力，工作细致严谨。

5.政治素质过硬，组织纪律观念强，具有强烈的责任心与保密意识。

6.身心健康，能正常履行岗位职责。
	1.负责分析研究集团市场拓展方向，开拓新客户，拓展新合作场景。

2.负责商务项目前期洽谈全流程，对接客户、摸排需求，草拟合作方案，协助谈判与合同签订，跟进项目履约进度，协调内部资源保障交付。

3.负责维护存量客户关系，建立客户信息台账，定期回访跟进，挖掘二次合作机会，提升客户满意度与合作粘性。

4.负责开展基础市场信息调研，跟踪行业动态与政策动向，整理市场信息简析，为集团业务拓展提供数据支撑。

5.参与集团品牌推广、行业展会、招才引智等活动，完成客户邀约、现场对接、活动后跟进等工作。

6.完成领导交办的其他工作。
	薪酬面议


