附件            深圳结算中心2025年第二批招聘岗位信息汇总
	序号
	拟招聘岗位
	拟招聘数量
	拟招聘对象
	岗位职责 
	岗位要求
	工作地点

	
	
	
	应届毕业生
	社会在
职人员
	
	
	

	1
	办公综合岗
	1
	√
	√
	1.公文管理：公文收发、排版、流转。
2.档案管理：公司各类档案收集、整理、录入、存档、借阅等，保证档案完整与安全，协助建设并管理公司档案库。
3.文秘办公事项：用印材料审核及盖印，公司印章全周期管理（刻制、交接、销毁等）等印章管理工作、公司证照管理、综合文字材料起草。
4.其他办公综合类工作。
	1.具有良好的政治素质和品行，原则性、保密意识和责任心强，细心踏实，有较好的沟通能力、团队合作意识和抗压能力；
2.管理学类、计算机类、汉语言文学类、经济学类、法学等相关专业 ；
3.熟练使用电脑、办公软件、档案管理软件及办公信息系统； 
4.具有档案管理、公文处理、信息管理等相关知识背景，2年以上档案管理经验、公文处理经验优先，了解政策法规，熟悉档案和公文管理流程，能够独立承担档案管理、公文管理等工作；（优秀应届毕业生可适当放宽条件）
5.具有国有企业、党政机关或中大型企业办公室工作经验者优先；中共党员优先，无不良记录。
	深圳

	2
	运营岗
	1
	√
	√
	1.系统日常运行监控、异常业务处理；
2.协助执行系统及衍生子系统产品上线与验证、功能优化以及系统风控等工作；
3.业务系统更新优化及BUG修复的测试验收、客户系统接入业务测试及上线支持；
4.受理各类支持请求，收集和处理客户意见和建议。
	1.会计、金融相关专业，思想品质优良、勤奋敬业，责任心强；
2.具有良好的沟通和服务意识，团队合作，乐于奉献；
3.工作经验不限，但有银行、互联网企业工作经验者优先考虑。
	北京
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