
附件二：企業實習職缺與工作內容描述： 

序號 企業名稱 實習崗位 專業技能 崗位人數 津貼(人民幣) 實習工作內容描述 

1 

神州優車股份

有限公司 

營銷中心 
營銷、廣告、

策劃、中文類 
6 人 1000-1500 

崗位職責： 

-協助完成行銷中心相關專案的

執行工作； 

-日常行銷活動的創意策劃相關

執行工作； 

-參與定期創意、文案討論； 

-負責對接物料需求部門，完成

成品交付； 

-負責管理物料庫存，物流，下

發等； 

-與設計部門、BD 部門溝通，撰

寫所需文案； 

-承辦領導交辦的臨時事項 

 

任職要求： 

-統招大學以上學歷、行銷、新

聞、中文或傳媒等相關專業畢

業; 

-具有扎實的文字組織表達能

力，思維敏捷，洞察力強； 

-腦洞大開，思維活躍，擁有創

造性思維及豐富想像力； 

-具有良好的溝通及表達能力,

能與他人進行良好的交流； 

2 人力資源 
行政管理、人

力資源類 
4 人 1000-1500 

崗位職責： 

-負責招聘管道的拓展、維護及

網路招聘資訊的發佈和更新； 

-按照各部門的招聘需求,進行

簡歷篩選及初試人員的約見和

選拔工作; 

-負責辦理候選人入職流程並跟

進系統審批； 

-建立和維護人事檔案，及時更

新 e-HR 系統資訊； 

-協助推動公司文化系統的建設

工作，組織各類文化活動，豐

富員工生活，提升員工的滿意



度和敬業度； 

-承辦領導交辦的臨時事項 

 

任職要求： 

-統招大學及以上學歷； 

-邏輯清晰，具有良好的溝通及

表達能力,能與他人進行良好的

交流； 

-一周可實習 4 天及以上，吃苦

耐勞 

3 

北京觀正會計

師事務所有限

公司 

審計助理、咨

詢專員 

財務、金融、

工商管理等經

濟類相關專業 

5 人 1000-1500 

審計助理： 

1.參與執行各類型審計業務； 

2.負責編制審計業務工作底稿； 

3.按照審計程式要求，通過團隊

協作完成審計工作底稿； 

4.協助專案審計負責人做好審

計資料整理歸檔工作                    

諮詢專員：                   

1．協助專案經理開展專案前期

調查研究，完成相關諮詢專案

開發工作； 

2．依據專案工作安排和工作標

準，具體落實諮詢專案的各項

工作； 

3．協助專案經理進行專案階段

成果彙報工作，參與撰寫管理

諮詢報告； 

4．在專案經理指導下推進諮詢

方案的落地。 

4 

北京思源政通

科技集团有限

公司 

市場助理 

中文、新聞、

市場行銷、廣

告、傳播專業 

3 人 未定 
1、市場推廣方案的實施，並負

責評估市場推廣活動的效果； 

 

北京思源政通

科技集團有限

公司 

人力資源助理 

經濟類、管理

類、心理學等

相關專業 

6 人 未定 

1、協助招聘工作，預約面試、

面試接待、初始甄選； 

2、協調公司會議的組織、記

錄，組織活動，培訓安排； 

3、協助開展其他人力資源各模

組的工作。 

備註：女同學為主 



 

北京思源政通

科技集團有限

公司 

運營助理 無專業要求 4 人 未定 

1、參與使用者運營、內容運

營、活動運營等執行工作； 

2、與產品、設計、技術等團隊

保持良好的溝通，落實運營方

案。 

 

北京思源政通

科技集團有限

公司 

諮詢顧問助理 

電腦、軟體、

電子資訊等理

工科專業 

2 人 未定 

 

1、參與智慧城市、大資料等業

務的前期方案建議編寫、頂層

設計方案編寫、相關技術實施

規劃文檔編撰及客戶彙報 

2、負責相關行銷材料的沉澱積

累及內外部培訓 

3、輔助銷售推動專案售前工

作，促進簽單 

4、參與智慧城市、互聯網相關

行業的研究、行銷工具的整

理、產品及解決方案的內外培

訓推廣、市場活動支持 

 

 

 

 

 

 


