中国纸业投资有限公司2017年应届高校毕业生招聘公告
一、公司概况
  中国纸业投资有限公司（中文简称“中国纸业”，英文简称“CHINA PAPER”，原中国物资开发投资总公司），是国务院国资委监管的大型企业集团——中国诚通控股集团有限公司的全资子公司，是央企中唯一一家以林浆纸生产、开发利用为主业的国有大型企业。公司成立于1988年，总部设在北京，总资产达300多亿元，人员规模14000多人，现拥有林地200多万亩，造纸产能240万吨，商品浆产能40万吨，其中针叶浆（NBSK）生产量国内最大，烟卡、文化纸、热敏纸和无碳复写纸生产技术国内领先。旗下拥有粤华包B、冠豪高新、岳阳林纸、美利云四家上市公司和多家与林浆纸相关的企业，其中有8家被认定为国家级高新技术企业，并建立了2个国家级企业技术中心、1个国家级林木种质资源库、2个省级工程技术研究开发中心、3个省级企业技术中心，具备包括工业原料林生产、制浆、造纸完整的企业技术研发部门的科技创新体系。中国纸业投资有限公司致力于发展成具有市场领导地位的国际化纸业集团，在不断完善产业链的同时，自觉履行社会责任，实现绿色环保，提供更加优质的产品和服务，向股东回馈更加丰厚的回报。
二、招聘岗位和任职要求
（一）岗位名称：董事会办公室文员
主要工作职责：
1、负责公司董事、总经办会务日常安排、会议记录、相关文件的起草和编制；
2、协助开展董事会办公室其他工作，包括外部客户接待关系维护、上市公司三会召开、投教者教育基地运营等
3、公司内外文件的发放、登记、归档等工作；
4、公司董事、高层领导交办的其它工作。
岗位招聘条件：
1、2017年应届生，本科学历，经济学学士；经济学类、金融类相关专业；
2、非北京生源，女生优先；
3、形象良好，有较好的沟通能力、学习能力和抗压能力。
4、可解决北京户口

（二）岗位名称：贸易业务部贸易文员
主要工作职责：
1、 专项进口业务：负责相关业务跟踪、传递重要资料；协助完成业务成本的核算和物流核算；进行市场行情分析，协助完成套保操作；协助完成盘库核对
2、 自营现货业务：前往业务现场收集市场信息，完成合同的起草、货物过户操作等；协助完成业务成本的核算和物流核算；完成销售统计，提单交接；协助完成结算开票、物流统计、付款核对等工作
3、 综合业务：协助北京、上海等地日常工作（开票，资料盖章，整理、交接资料等）；上级主管安排的其他工作。
岗位招聘条件：
1、2017年应届生，本科学历，经济学学士；经济学类、金融类相关专业；
2、北京生源；
3、有较好的沟通能力、学习能力和抗压能力，
4、可适应国内出差，男生优先。

（三）岗位名称：综合管理部文员岗位
主要工作职责：行政事务处理；负责办理各类文件的收发、登记、阅签、清退、整理、归档、保密工作；负责办公室的日常管理工作；负责会议的筹备、会议通知的拟写、下发工作，负责会议记录和文字材料的整理；领导交办的其它工作。
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1、2017年应届生，本科学历，经济学学士；经济学类、金融类相关专业；
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三、其他要求
    1、请将报名简历发至wkn@chinapaper.com.cn，邮件标题和简历格式为：应聘岗位-毕业学校-姓名-学历-专业，简历请附带照片。
    3、应聘者需对个人信息的完整性、真实性和一致性负责，并请保持通讯畅通，以便接收面试通知，公司将在简历甄选后与符合要求的应聘者电话联系，具体安排另行通知。
    4、通讯地址：北京市丰台区总部基地6区17号楼
     电话：010-83673176
四、福利待遇
薪酬：基本工资+绩效工资+年底双薪+年终奖；贸易文员年薪8-14万；董事会办公室文员和综合管理部文员年薪7-9万；
福利待遇：五险一金、补充商业医疗保险、各种补助、带薪年假、定期体检等；
董事会办公室文员岗位可解决北京户口。
