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中国人力资源服务行业第一品牌
中智西安经济技术合作有限公司

中智西安经济技术合作有限公司（中文简称“中智西安”）隶属于中央直接管理的国有重点骨干企业中国国际技术智力合作公司（中文简称“中智”）。致力于为外国企业、国有企业和其他经济组织、社会团体提供人事代理、人才（劳务）派遣、招聘外包、商务承办、管理咨询、出国留学与劳务输出等人力资源外包服务。公司注册地址是陕西省西安市科技路33号高新国际商务中心17层，注册资金500万元人民币，公司类型为有限责任公司（国有控股）。
中国国际技术智力合作公司（中文简称“中智”，英文简称“CIIC”）是中央直接管理的国有重点骨干企业，成立于1987年，总部设在北京，在境内外设立87家分支机构，在76个国家和地区开展了广泛的经济技术人才合作。中智以专业化、科学化和个性化的服务帮助企业解决实际问题，在客户中享有极高的声誉和满意度，是众多企业放心的人力资源服务外包专家。中智能够持续提供具有竞争力的产品和服务，从而拥有广泛、优质的客户群体，在行业内具有较高声望。2006、2007、2008、2009年蝉联中国服务业企业500强——人力资源服务业第一位，2008、2009年荣列“中国企业500强”，2009年作为人力资源行业唯一代表入选CCTV“新中国60周年60个杰出品牌”。
招聘职位1：客户专员 
职位描述：
1、按照公司政策与流程，为客户员工办理入离职手续，及后续合同管理工作；
2、按照公司政策与流程，为客户办理人事档案及社会保险事宜，并为员工提供相关政策咨询；
3、计算客户员工的薪酬福利及有关费用的统计与汇总工作，制作并更新相应报表、报告；
4、完成部门经理交给的其他任务。
任职要求：
1、统招大学本科以上学历，人力资源、财会、英语、计算机等相关专业；
2、能够熟练使用Word、Excel等办公软件；
2、英语四级以上，具有良好的英语听说读写能力；
3、较强的沟通能力和团队合作精神； 
4、具备高度的责任心、积极的工作态度、优秀的自我管理能力和承受工作压力的能力。
招聘职位2：社保专员
 职位描述：

1、负责代理企业人员的社保立户、申报、新建、转移、年检、销户等工作；

2、负责收集参保人员资料，办理人员增减、审核社保月报；

3、负责社保费用缴纳，定期与社保机构对帐、结账；

4、及时收集社保相关信息，做好信息变更工作；

5、及时进行数据库系统更新和资料存档；

6、做好有关国家社会保险政策、法规方面的咨询接待工作；

7、完成公司及上级领导交办的其他工作。

任职要求：

1、具有优秀的客户服务意识，有条理、认真、细心、耐心、积极；

2、对数字敏感并且细心，熟练操作EXCEL；

3、沟通能力良好，学习能力较强；

4、责任心强，保密意识佳，具有团队合作精神和服务意识；

5、统招大学本科毕业，人力资源管理、劳动与社会保障、财务、计算机等相关专业毕业；

招聘职位3：法务专员

职位描述：
1、管理并参加起草、审核公司规章制度，负责制定公司法律事务基础管理制度； 

2、参加重大合同的谈判和起草工作，负责合同的审核；
3、参与投融资、担保、租赁、产权转让、招投标、改制、重组，公司上市、分立、合并、破产、解散、清算等重大经济活动，处理有关法律事务；
4、负责公司知识产权管理和保护工作，协助办理所设机构的注册工作提供法律支持；
5、开展主营及相关业务的法律研究，为业务拓展提供法律服务；
6、负责办理公证、鉴证、听证等有关法律事务，负责诉讼、仲裁管理事务，受公司委托，主持诉讼、仲裁、行政复议等活动；
7、协助选聘外部律师，并对其工作进行协助、监督和评价；
8、办理公司领导交办的其他法律事务。
任职要求：

1、法学及相关专业本科及以上学历；
2、具有相应的法律专业基础理论水平以及分析和解决实际法律问题的工作能力；
3、具备一定的企业管理知识和能力；
4、具有履行相应岗位职责所必需的计算机、外语等基本能力；
5、具备严密的逻辑思维能力、处理各种社会关系的能力、处理突发事件的应变能力和良好的语言与文字表达能力。
招聘职位4：招聘专员
职位描述：
1、开发、维护各渠道的招聘信息； 

2、能够制定有效招聘方案，满足客户招聘需求； 

3、能够运用专业面试、测评工具对候选人进行面试、评估； 

4、完成领导交办其他工作。 

任职要求：
1、统招大学专科以上学历，人力资源等相关专业； 

2、熟练使用各种计算机办公软件；
3、具有良好的心理素质、较强的适应能力以及独立工作能力；
4、具备良好的敬业精神和学习能力；
5、具有较强的沟通、协调能力和亲和力，能愉快地与客户、同事及上司合作； 

6、主动的工作精神和积极的团队合作意识，乐于接受工作带来的挑战与压力。
薪资福利待遇：

公司为新员工提供入职培训、岗位技能培训；按照国家及当地政府有关政策和企业规定为员工提供健全的社会保险即五险一金（养老、医疗、失业、生育、工伤保险和住房公积金）以及富有竞争力的工资待遇。
应聘方式：

凡符合报名条件的人员请登录中智西安网站首页‘下载中心’下载《中智西安2012年应届生招聘报名表》，投递简历至ciicxa_nz@163.com，请注明应聘职位名称，并提供个人生活照。

公司网址：www.ciicxa.com
