附件1

	四川省民族投资有限责任公司

投资发展专员岗位说明书

	一、岗位基本信息

	岗位名称
	投资发展专员
	所属部门
	投资发展部
	岗位编号
	　

	二、岗位概要

	根据部门计划和安排，在上级的指导下参与公司投融资工作。　

	三、岗位职责

	一级职能
	二级职能
	三级职能

	制度建设
	制度制定与完善
	参与制定完善投资发展管理制度

	
	制度执行监督
	贯彻执行投资发展制度并对执行情况进行监督

	实业投资管理
	可行性分析
	参与项目信息的收集与储备

	
	
	参与初步接洽客户做前期调研

	
	
	协助撰写可行性报告

	
	
	协助项目立项

	
	尽职调查
	尽职调查前期准备

	
	
	参与尽职调查，协助撰写尽职调查报告

	
	业务洽谈
	参与业务谈判

	
	项目规划
	协助设计项目前期策划与方案

	
	项目实施
	参与项目实施准备

	
	
	负责项目相关手续的办理

	
	
	协助项目计划执行并对执行情况进行监督

	
	项目总结
	参与项目总结分析

	
	
	协助撰写项目总结分析报告

	
	投后管理
	参与参控股公司财务报表分析

	
	
	协助联系参控股公司外派董事、监事

	
	资本运作
	对接集团战略投资部，完成相关工作

	安环健管理
	制度制定与完善
	制定完善公司安全生产、职业健康、环境保护规章制度、操作规程、应急预案等

	
	制度执行与监督
	负责落实上级管理部门安全生产、职业健康和环境保护工作要求

	
	
	与各部门签订安全生产等相关责任书

	
	
	组织安全生产、职业健康和环境保护工作的监督检查及考核

	
	教育培训
	组织安全生产、职业健康和环境保护宣传教育、培训演练工作

	行政事务管理
	档案管理
	部门档案的收集、整理、分类、移交、保管

	
	关系管理
	中介机构资料的收集、整理

	
	法律事务处理
	协助处理投融资相关诉讼、仲裁、调解等法律事务

	部门管理
	计划与总结
	协助制定部门年度工作计划

	
	
	参与年度工作总结，按要求撰写相关工作报告

	其他工作
	其他工作
	完成领导交办的其他工作

	四、工作关系

	内部沟通关系
	公司各部门、本部门各岗位

	外部沟通关系
	行业组织、融资机构、第三方咨询机构、参控股公司、客户

	五、任职资格

	教育水平
	学历
	本科及以上

	
	专业
	经济、管理类专业

	经验
	3年以上相关工作经验

	知识
	掌握投融资相关专业知识，了解行业知识

	技能/素质
	1、具备基础的投融资管理能力；
2、具备较强的执行力、学习能力、沟通表达能力；
3、具有较强的保密意识和组织观念；
4、熟练掌握OFFICE等办公软件。


