附1：

省管社会组织及会员单位人才需求统计表

社会组织（或会员企业）名称：山东省化妆品行业协会
	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	岗位要求
	工作地点
	投递邮箱
	联系电话

	
	
	
	
	年龄
	学历
	专业
	
	
	

	1
	会员服务部
	2
	1. 负责发展会员，联络会员，负责协会会员的发展工作，做好会员入会的申请、考察、审核、通知等工作
2. 负责会费及捐赠费的收取、登记，并按规定办理手续
3. 建立详细的会员档案，搞好会员资料的整理、归档和管理
4. 深入会员企业，了解会员需求，为会员企业开展广泛的服务； 
5. 负责会员单位会员牌、会员证、各种证件、标牌的订制、制做、发放及更换、撤除、回收工作；搞好各类文件资料的整理、归档和管理 
6. 及时与上级主管部门取得联系，汇报会员发展情况，并获得支持帮助
7. 负责协会各会员的工作协调、学习工作，定期或不定期地组织会员举办研讨会和讲座
8. 完成秘书长交办的其它临时性工作任务


	1、研究生或本科学历，应往届毕业生不限，有工作经验者优先
2、性别不限，年龄40周岁以下，身体健康，中共党员或退伍军人优先
3、熟练使用Word、Excel、PPT、PDF等办公软件及各类办公设备
4、工作积极主动，责任心强，具有较强的服务意识和团队精神，无违规违法记录
	济南市历城区将军路236号荣盛时代国际A座1401
	3290349764@qq.com
	18653114418

	2
	信息宣传部
	2
	1. 负责内外宣传策划，发布信息、展示形象 
2. 负责杂志稿件的编辑工作、以及协会官网、微信、微博等信息的发布管理工作 
3. 协助会员单位的宣传策划活动、指导各会员企业适时开展有助于企业经营的宣传活动 
4. 负责对重大会议活动的组织与安排和协会各类大型活动的策划工作，并认真抓好落实 
5. 负责对会报会刊的排版、设计工作；确保会报、会刊的质量，杜绝政治事故的发生 
6. 完成秘书长交办的其它临时性工作任务
	1、 研究生或本科学历，数字媒体艺术、新闻、广告等相关专业，需要有工作经验
2、 能够熟练运用相关软件，能够独立完成设计及相关工作
3、 性别不限，年龄40周岁以下，身体健康，中共党员或退伍军人优先;
4、 工作积极主动，责任心强，具有较强的服务意识和团队精神，无违规违法记录
	济南市历城区将军路236号荣盛时代国际A座1401
	3290349764@qq.com
	18653114418

	5
	会计
	1
	1、 账务处理：进行每笔账务的登记，包括总账和明细账的核算。处理工商和税务事宜。
2、 . 负责财务会计凭证、账簿、报表等财务档案的分类、整理和移交档案。
3、 税务申报：根据税法规定，申报税务信息
4、 财务资料保管：装订和保管财务资料
5、 完成秘书长交办的其它临时性工作任务
	1、 研究生或本科学历，财务、会计或相关专业，需要有工作经验
2、 持有会计从业资格证书，具备中/高级会计职称或注册会计师证者优先
3、性别不限，年龄40周岁以下，身体健康，中共党员或退伍军人优先
4、工作积极主动，责任心强，具有较强的服务意识和团队精神，无违规违法记录
	济南市历城区将军路236号荣盛时代国际A座1401
	3290349764@qq.com
	18653114418

	6
	出纳
	1
	1、 现金管理：：办理现金的收付业务。管理日常现金流，包括收款、付款、存款和取款等
2、 银行业务：办理银行存款和结算业务，规范使用支票、汇票、发票、收据等票据
3、 账务记录：记录银行日记账和现金日记账，日清月结，编制银行存款余额调节表
4、 票据管理：保管财务章和其他相关票据
5、 报销审核：审核员工差旅费和其他日常费用的报销凭证
6、 完成秘书长交办的其它临时性工作任务
	1、 研究生或本科学历，财务、会计或相关专业，需要有工作经验
2、 持有会计从业资格证书，具备中/高级会计职称或注册会计师证者优先。能够熟练掌握各种会计软件
3、性别不限，年龄40周岁以下，身体健康，中共党员或退伍军人优先
4、工作积极主动，责任心强，具有较强的服务意识和团队精神，无违规违法记录
	济南市历城区将军路236号荣盛时代国际A座1401
	3290349764@qq.com
	18653114418

	7
	国际交流部
	1
	1、 负责与日韩、港澳、欧美以及国外其他地区有关学术组织的交流与合作
2、 了解和掌握国际伦理学界的最新进展，及时向协会领导提供有价值的信息参考 
3、 同国外相关组织合作，开发促进我省化妆品技术研究和科技创新的项目，包括研讨会、经验交流、课 题合作研究、调查和培训等。 
4、  负责接待国外相关机构和学术组织代表团或个人的来访，并为来访团组和人员安排与国内其他机构的交流
5、 负责策划、组织和实施本省化妆品科研、生产、商贸、零售、电商企业和相关机构人员到国外学习、 参观、交流和培训等
6、  同国内相关协会、协会等合作开发外向型培训和交流项目 
7、 负责协会人员出国考察相关手续的办理 
8、 完成秘书长交办的其他工作
	1、 研究生或本科学历，能够流畅用英语、韩语进行交流，并获得全国高校英语专业六级考试证书
2、 有一定组织领导能力，能够独立带领团体参加海外活动
3、 性别不限，年龄40周岁以下，身体健康，中共党员或退伍军人优先
4、 工作积极主动，责任心强，具有较强的服务意识和团队精神，无违规违法记录
	济南市历城区将军路236号荣盛时代国际A座1401
	3290349764@qq.com
	18653114418

	[bookmark: _GoBack]8
	法规技术部
	1
	1、 法规符合性审核：负责化妆品的法规符合性审核，确保产品符合国内外相关法规和标准
2、 产品申报与注册：协助产品申报，包括配方、生产工艺、标签说明等的审核，进行产品注册，确保产品合法上市销售
3、 产品备案管理：跟进产品备案相关检验事宜，安排产品送检及报告管理，整理化妆品备案相关资料并存档管理
4、 包材与文案审核：审核化妆品包材设计文稿文案内容，确保信息准确无误
5、 审核产品成分，保证产品安全性和质量。
6、 技术研发与质量控制：参与新产品的开发与实验工作，协助进行产品测试
7、 负责研发产品的配方、工艺、生产及质量控制、市场调研与产品改进
8、 收集有关产品和行业信息，分析市场需求并进行调研
9、 完成上级领导交办的其他临时工作任务
	1、 研究生或本科学历，法律或化工相关专业优先
2、 有化妆品行业法规或品质管理经验、化妆品备案相关工作经验优先考虑
3、 专业知识：熟悉化妆品备案相关流程和编写相关资料。了解化妆品行业各项法律法规，特别是山东省药监部门对化妆品行业的管理法规
4、 掌握化妆品行业法律法规，熟悉化妆品备案流程
5、 性别不限，年龄40周岁以下，身体健康，中共党员或退伍军人优先
6、工作积极主动，责任心强，具有较强的服务意识和团队精神，无违规违法记录
	济南市历城区将军路236号荣盛时代国际A座1401
	3290349764@qq.com
	18653114418
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