 附件1：
湛江市中小企业服务中心协管人员岗位职责表
	序号
	职位名称
	招聘人数
	资格条件
	岗位职责简介

	1
	话务工单员
	2
	1、 年龄：35周岁以下；
2、 学历：本科以上学历；
3、 专业不限
4、 其他：会讲流利普通话、粤语，声音甜美，具有一定文字组织能力。
	接听和处理电话诉求，办理在线业务咨询，分类整理业务工单，汇总反馈办理意见等。

	2
	信息管理员
	2
	1、年龄：35周岁以下；
2、学历：本科以上学历；
3、专业：专业不限
4、其他：熟悉使用OFFice办公软件，熟悉或了解常用关系型数据库操作和维护。
	定期推送和发布各类政务、融资、培训、服务等信息，参与平台系统维护与管理。

	3
	数据分析员
	2
	1、年龄：35周岁以下；
2、学历：本科以上学历；
3、专业：计算机科学与技术（A0812）、计算机类（B0809）、工商管理类（B1202）、公共管理类（B1204）
4、其他：熟悉使用OFFice办公软件，具有一定数据统计分析能力。
	建立政策信息库、企业信息数据库、服务机构服务信息库、诉求信息库、编制企业发展信息报告。

	4
	协调处理人员
	2
	1、年龄：35周岁以下；
2、学历：本科以上学历；
3、专业：经济学类（B0201）、经济与贸易类（B0204）；
4、其他：熟悉使用OFFice办公软件，具有一定数据统计分析能力。
	协调平台内部业务流转、跟踪合作单位办理情况，开展企业调研，编写工作总结和有关汇报材料。


