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嘉定区国资系统各企业大学生实习岗位安排表

	序号
	单位
	下属企业
	实习部门
	实习岗位
	专业要求
	岗位描述
	需求
人数
	备注

	1
	国资集团
	公司本部
	风险合规部
	法务
	法学专业
	1、协助处理相关法律事务工作；
2、协助解决相关法律咨询服务工作；
3、做好部门会议记录工作；
	1
	

	2
	
	
	财务管理部
	财务/出纳
	会计、财务类相关专业
	1、整理编制相关凭证；
2、编制各种纳税申报表、会计报表，报送统计报表；
3、做好部门会议记录工作；
	1
	

	3
	
	上海汇嘉创业投资有限公司
	投资部
	金融投资
	金融投资、经济管理等专业
	1、参与寻找新的投资领域和投资项目；
2、协助制定项目建议书及可行性报告；
3、做好部门会议记录工作；
	1
	

	4
	新城公司
	公司本部
	办公室
	档案管理
	工商管理、工程管理
	1、做好公司各类档案的收集、整理等工作；
2、做好国有资产的登记、清查、监督等管理工作；
3、做好公司会议室的日常管理；
	1
	

	5
	
	
	规划部
	前期报建
	建筑学、工民建、工程管理
	1、协助做好前期报建手续资料准备工作；
2、做好项目前期资料汇总整理工作；
	1
	

	6
	城发集团
	公司本部
	综合办
	综合管理
	工商管理、档案管理
	1、做好公司各类档案的收集、整理等工作；
2、做好群众来访接谈记录和回访等工作；
3、做好公司会议室的日常管理；
4、做好介绍信、集团通知、活动文件分发等相关工作；
	1
	

	7
	
	
	党群工作部
	宣传干事
	新闻传播、广告、行政管理、哲学等
	撰写党务、宣传教育材料，活动策划等
	1
	大学本科

	8
	
	
	投资发展部 
	内勤岗
	工商管理、工程管理
	1、能熟练运用word、excel等办公软件，在办公室内为其他岗位提供支持；
2、分析报表数据，为领导决策做好基础资料的准备工作；                                          3、整理资料，归档工程相关资料；                                     
	1
	

	9
	
	
	财务管理中心
	财务
	会计、财务管理相关专业
	1、做好公司财务档案的整理工作；
2、做好协助事务所进行财务审计工作；
3、做好领导交办的其他工作。
	1
	男生优先

	10
	
	
	纪检监察室
	纪检干事
	
	1.参与日常纪检工作：如纪检网评、城发报廉洁之窗、报表编制等；2.协助参与完成集团三公经费专项检查工作；3.协助参与推进开展所属企业风险防控工作；4.协助参与编制集团效能监察工作方案及内容，确定此项工作重点及要点组织实施等。
	1
	中共党员

	11
	
	上海嘉定城发产业投资有限公司
	嘉宝公司     行政安全部
	档案、台账管理
	行政管理、工商管理
	1、做好公司各类档案的收集、整理等工作；
2、做好公司各类台账的记录、整理等管理工作；
3、做好公司各类会议的组织、记录等日常管理工作；
	1
	

	12
	
	上海嘉定城市建设工程有限公司
	建设管理科
	现场工程管理
	工程管理、水利、市政、土建专业
	参与工程建设项目现场管理。                       
	1
	

	13
	
	上海嘉定新城污水处理有限公司
	设备维修与管理部
	机修车间
	机电专业
	1、做好公司设备的登记、清查工作；
2、做好设备的日常维护、维修工作；
3、做好领导交办的其他工作。
	1
	

	14
	
	自来水公司永胜水厂
	永胜水厂
	唧净水工
	化学或环保专业
	1、负责日常水样的抽检、记录。                           2、根据生产调度指令，合理调节、控制，确保净水设备运行安全，水质达标。
	1
	

	15
	
	自来水公司永胜水厂
	电工组
	电工
	机电一体化
	1、掌握生产设备的检查、维护、运转情况。               2、做好水厂设备运行的巡检、维护工作。            3、组织编写年、季、月度维护、保养计划。
	1
	

	16
	
	上海汇龙园林绿化建设工程有限公司
	养护部
	内勤
	园林绿化
	1、做好养护工作的资料收集、整理并归档
2、协助做好养护检查的日常工作；
3、做好网格化工作信息的收集及整理；
	1
	

	17
	交发集团
	公司本部
	办公室
	档案管理
	行政管理类专业
	1、做好公司文书档案的整理等工作；
2、做好领导交办的其他工作。
	1
	

	18
	绿洲控股集团
	公司本部
	办公室
	档案管理
	工商管理、工程管理
	1、做好公司各类档案的收集、整理等工作；
2、做好国有资产的登记、清查、监督等管理工作；
3、做好公司会议室的日常管理；
	1
	全日制“211工程”本科

	19
	
	
	财务管理中心
	财务管理
	金融投资
	1.协助做好会计记账、核算、监督工作；
2.开拓融资渠道，创新融资模式，探索债券、信托、票据等多种融资方式；
3.做好对投资项目进行全过程跟踪服务，做好投资档案资料的收集整理归档工作；
	1
	全日制“211工程”本科

	20
	
	
	工程配套部
	工程管理
	工民建或
相关专业
	1.协助制定土建方面甲控材料供应计划及相关施工单位确定计划，并按工程需要预先提出申请；
2.配合土建施工单位材料供应商的招投标工作、土建施工方案的审核；
3.配合预算员对现场工程量的计量、工程进度款的审核；
	1
	全日制“211工程”本科

	21
	
	
	投资管理部
	项目预算管理
	投资预算专业
	1.协助并参与工程招投标事物工作；
2.收集整理有关工程造价材料设备价格信息；配合完成项目、前期建设期成本控制及对外协调沟通工作；
	1
	全日制“211工程”本科

	22
	
	
	审计法务部
	法律咨询管理
	法律专业
	1.协助负责对集团各职能部门的生产、经营、管理活动提供法律咨询服务等；
	1
	全日制“211工程”本科

	23
	汽车城集团
	上海国际汽车城新能源汽车运营服务有限公司
	市场部
	活动专员
	市场营销、工商管理、汽车等相关专业
	1、配合市场活动(发布会、品牌路演、线上线下活动、政府项目等)对接、策划、筹办事宜； 
2、负责活动后期专题的资料整合及制作；
3、负责部分方案的策划、撰写；
	3-4人
	1、大三、大四本科生或研一、研二硕士生；
2、良好的沟通表达能力，较强的文字功底。

	24
	
	上海国际汽车城新能源汽车运营服务有限公司
	财务部
	出纳
	财务管理、会计学等相关专业
	1、负责整理公司相关凭证及票据；
2、协助财会文件的准备、归档和保管；

	1-2人 
	1、全日制本科在读学生或应届毕业生；
2、有会计上岗证者及驾照者优先；

	25
	
	上海国际汽车城新能源汽车运营服务有限公司
	运营管理部
	车管专员
	车辆管理、物流管理、汽车服务等相关专业
	1、协助完成车辆上牌、年检、保养、违章查询等工作；
2、协助完成车辆事故保险理赔、车辆维修等工作；
3、及时做好车辆出入库登记；
4、协助完成网点验收、充电桩管理；
	2人
	1、大专以上学历，在校学生，专业不限，有长期实习意愿者优先；

	26
	新嘉商投公司
	公司本部
	党群工作部
	党务文员
	文科类专业
	1、做好公司各类党务材料的草拟、编写等工作；
2、做好相关会议、活动的筹备和服务工作；
3、做好文档、材料的统计、收集、整理等工作；
	1
	党员优先

	27
	公租房公司
	公司本部
	综合办
	文员
	行政管理、文秘
	档案整理（党务）、日常办公室事务工作、信息撰写
	1
	党员

	28
	
	嘉房置业公司
	工程管理部
	工程管理
	建筑、工程管理
	1、做好工程项目日常监督检查等管理工作；
2、做好工程项目预算，审核设计、施工方案的合理性与可行性；
3、参加工程例会，协调相关各方工作内容和职责；
4、做好工程项目资料日常收集整理工作；
	1
	

	29
	嘉宝集团
	公司本部
	工程项目部
	办事员
	土木工程、工程管理
	1、做好公司各类档案的收集、整理等工作；
2、做好项目现场会议纪要；
	1
	

	30
	
	
	营销部
	办事员
	市场营销
	1、做好公司各类档案的收集、整理等工作；
2、做好营销案场接待工作；
	1
	

	31
	
	
	工程合约部
	办事员
	工程管理
	1、做好公司各类档案的收集、整理等工作；
	1
	

	32
	西上海集团
	集团总部
	集团办公室
	文秘和档案管理
	工商管理、文秘、法律等相关专业等
	文件档案资料整理、装订、入录等集团办公室行政日常工作，以及其他交办工作。
	1
	

	33
	
	
	集团人力资源部
	人力资源文员
	人力资源管理、社会劳动保障等相关专业
	人事档案资料整理、归档、装订和信息录入等人力资源管理日常管理工作，以及其他交办工作。
	1
	





附件3
嘉定区非公企业大学生实习岗位安排表

	序号
	企业名称
	部门
	实习岗位
	需求数量
	工作职责
	要求
	工作地点
	备注

	1
	京东商城
	售后部
	售后客服
	5名
	各类售后问题处理中所遇问题及时反馈并上报
	语言文字表达能力强，熟悉OFFICE程序及电脑操作，打字速度快
	嘉定区叶城路1118号
	愿意长期实习者优先

	2
	百度在线
	客服/HR/美工
	客服/HR/美工
	3名
	与客户确认信息/HR事务/网页编辑
	做事严谨细致，有相关经验者优先
	嘉定区汇荣路500号
	

	3
	曼胡默尔滤清器(上海)有限公司
	市场部
	Marketing
	1
	向潜在客户进行产品介绍和营销
	暑期全职，暑期后能继续实习，保证每周3-4天
	嘉定区兴庆路168号
	提供上下班班车，愿意长期实习者优先

	4
	曼胡默尔滤清器(上海)有限公司
	研发部
	研发
	1
	辅助研发
	机械相关专业，熟悉AutoCAD软件
	嘉定区兴庆路168号
	提供上下班班车，愿意长期实习者优先

	5
	伟翔环保科技发展(上海)有限公司
	测试部
	硬件测试
	1
	硬件测试
	大专以上，专业不限，男生
	嘉定区兴顺路358号
	提供上下班班车

	6
	上海华藤金属加工有限公司
	销售部
	业务助理
	1
	接洽客户
	本科，专业不限，通过英语四、六级
	嘉定区叶城路1131号
	工作表现优异有留用机会，实习工资2190，2017年毕业者优先

	7
	上海盈达旅游发展有限公司
	管理部
	企划、
	1
	协助策划各类活动，报价等等
	具有撰写能力
	嘉定灯塔村538号
	

	8
	上海盈达旅游发展有限公司
	管理部
	导游、
	1
	引导讲解、服务各类大中小客户
	良好的沟通能力
	嘉定灯塔村538号
	

	9
	上海盈达旅游发展有限公司
	管理部
	拓展培训
	1
	对各类团队进行培训
	组织协调能力及思维拓展能力
	嘉定灯塔村538号
	

	10
	上海盈达空调设备有限公司
	管理部
	平面设计
	1
	设计企业广告及宣传
	运用各类设计软件
	嘉定灯塔村538号
	

	11
	上海禾丰饲料有限公司
	技术品管部
	化验员
	1-3名
	饲料产品及添加剂的检验和检测
	动物科学、动物医学、食品等相关饲料行业检测专业的同学
	嘉定区嘉行公路2555号
	

	12
	上海禾丰饲料有限公司
	人力资源部
	人事助理
	1名
	日常人事工作
	人力资源相关专业毕业
	嘉定区嘉行公路2555号
	

	13
	熙可食品科技（上海）有限公司
	财务部
	财务
	1-2名
	日常财务工作
	财务相关专业
	嘉定区汇荣路505号
	

	14
	上海宝徕科技开发有限公司
	测试部
	测试员
	2-3名
	电路模块测试
	电子、电气、机电一体化、自动化相关专业优先，保证每周至少三天
	嘉定区昌徐路1号
	居住在菊园地区学生优先，表现优异者有留用机会

	15
	上海宝徕科技开发有限公司
	安装部
	装配员
	2-3名
	产品装配
	专业不限，工作仔细
	嘉定区昌徐路1号
	

	16
	新时达有限公司
	未定
	实习生
	2名
	不限
	
	美裕路599号
	




