市场营销岗
1.协助部门主任制定部门营销计划，并落实营销计划的实施；
2.负责广泛搜集、跟踪、整理、筛选投融资及基础设施类项目信息，建立项目信息台账，做好项目投标前的调研工作；
3.负责收集相关材料、履行投融资（PPP）项目内部决策程序，并协助完成投融资（PPP）项目报集团公司评审工作；
4.协助集团公司基础设施事业部和区域指挥部开展营销工作；
5.负责投标工作的组织、投标后的总结及投标信息的保密工作；

6.负责管理维护客户关系以及客户间的长期战略合作。
投资管理岗
1.负责配合营销人员，做好项目前期策划、项目成本测算等工作，评估项目可行性；
2.负责与银行等金融机构对接，制定项目投融资方案；
3.协助完成项目可行性研究报告，提供相关财务数据、投融资方案；
4.负责完成投标文件中的投融资方案编制工作。
商务岗
1.负责招标信息收集、项目投标报名、招标文件购买、开标等工作，配合领导和营销人员工作；
2.负责投标工作的实施，包括投标文件编制、打印及封标等工作；
3.负责投标网络平台企业信息维护（包括四库一平台、项目所在地公共资源交易中心等）。
内控岗
1.负责部门人事管理，办公用品采购；
2.负责文件资料的保存与管理工作、印章使用的登记管理工作；

3.协助完成投标文件编制、资料收集及封标等工作；

4.协助完成部门内控文件编制工作，贯彻落实精细化管理和内控文件要求，负责部门内审和外审工作；
5.负责上报投资带动工程月报和季报工作。

