董事长助理招聘说明书                 
   公司董事长王钧正目前攻读新加坡管理大学的在职博士，长江商学院与新加坡管理大学分别选派3名在金融、财务管理、互联网相关领域颇有权威的教授担当导师。王董事长的博士论文以目前公司的二次创业项目－－路上美食机器人商业模式的理论探讨与实践运作成功为题。王董事长期望在这个论文完成期间，借助于这个机会能为企业的成长在理论研讨和实战运营中培养一批后备人才，未来作为公司关键部门如金融、财务及互联网的一把手，所以，要在对应的金融、财务、互联网相关专业的应界硕士或博士中寻找具有强烈的事业心，兼具极强的理解能力、口头及文字表达能力的有志青年加盟！

 一、基本信息

     招聘职位：董事长助理           所属部门：总经办

     汇报上级：董事长               下属人数：无

     工作地点：北京                 薪酬年薪：18－35万

     招聘人数：金融专业1名、财务管理相关专业1名、互联网相关专业1名

二、工作职责

     1.参与公司发展规划、业务经营计划的编制和公司重大决策的讨论。

     2.收集各种相关信息、数据、情报为董事长决策提供参考、建议。

     3.协助董事长开展各项工作，处理日常事务。

     4.在授权范围内协助董事长进行商务谈判，做好各项汇报、联络工作。

     5.协助董事长对投资、运营、资本运作、财务审核、人事管理等工作做综合性的协调与组织工作，掌握主要经营活动情况。

     6. 检查、督促各部门对董事长布置的工作任务的贯彻、落实、执行情况。

     7.负责董事长有关文件的起草、修改、审核整理各类文书、文件、报表、总结及其他材料负责董事长文件的督办、处理和反馈。

      8.完成董事长授权与交办的其他工作任务。
三、职位要求

1. 学历要求：硕士及以上          2.性别要求：不限

3. 语言要求：普通话            

4. 专业要求：金融、财务、会计、计算机、互联网专业

5.工作年限：应界毕业生             
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