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昆明分行
一、营业经理岗
（一）任职资格
1.经济、金融、财会、管理等相关专业；
2.须具有3年以上银行相关工作经验；
3.具有会计从业资格证；
4. 熟悉银行监管法律法规相关知识，掌握银行财务知识，熟悉银行业务运营相关知识；
5.具有较强的综合管理能力，良好的团队领导能力，良好的组织与协调能力。
（二）主要岗位职责
1.对营业室柜面业务进行实时事中监督、指导及控制，监督各项支付结算业务、银行结算账户管理及反洗钱登记、上报等工作开展情况;
2.执行柜面操作风险控制，对规定金额以上的业务及特殊业务进行实时授权控制，对超权限的业务进行逐级上报审批，对重大或特殊业务及时向经理报告;
3.监督库存现金、有价单证、重要空白凭证及业务印章的使用、保管情况，定期对综合柜员的库存现金、有价单证、重要空白凭证进行检查核对;
4.管理营业室各岗位系统权限、会计业务系统参数，并承担业务相关系统管理工作;
5.监督、检查银企对账工作，对收回的对账单进行集中统一管理，计算、监督对账率，并督促开展对账单的收回工作。
二、理财经理岗
（一）任职资格
1.金融、经济、管理等相关专业;
2.1年及以上银行相关工作经验;
3.熟悉银行相关业务知识，熟悉理财业务知识和理财产品，了解金融及市场营销相关知识，并具备良好的沟通协调能力、语言表达能力和较强的服务意识。
（二）主要岗位职责
1.依据本行分层次服务策略，按照客户分层次服务标准及服务规范开展理财产品市场营销推广工作，保证昆明分行理财业务经营指标的实现；
2.负责对昆明分行到访客户提供业务及产品信息相关的服务支持；
3.对昆明分行客户建档进行分户管理，负责进行客户信息维护；
4.负责参与组织客户营销活动、客户沙龙，以服务创造价值；
5.挖掘客户潜在需求，积极开展跨业务线产品的交叉销售。
三、大堂经理岗
（一）任职资格
1. 金融、经济、管理等相关专业；
2. 1年及以上银行相关工作经验；
3. 熟悉银行相关业务知识，了解金融及市场营销相关知识，掌握服务礼仪知识，且具有较强的沟通协调能力，良好的解决问题能力和营销能力、较强的服务意识。
（二）主要岗位职责
1.开展营业大厅客户服务工作，引导、分流客户，指导客户填写业务单据，并向客户提供银行业务的咨询服务；
2.受理、整理、分析客户各类投诉、意见和建议，处理或协助营业经理处理纠纷、客户投诉及其他突发事件；
3.保持营业大厅和在行式自助银行营业环境的整洁，摆放、整理宣传资料，并负责各项业务机具、服务用具和宣传用品的维护工作；
4.主动开展存款及本行各类金融产品的营销工作，识别、拓展优质客户，并及时向客户经理、行领导等反馈客户信息；
5.负责客户业务回单的分投或发放工作，并协助综合柜员开展银企对账单的收回工作。
四、综合柜员岗
（一）任职资格
1.金融、经济、管理等相关专业；
2.1年及以上银行相关工作经验；
3.熟悉银行相关业务知识，熟悉柜面业务知识、会计基础知识，了解市场营销相关知识,且具有较强的沟通协调能力，良好的解决问题能力和较强的服务意识。
（二）主要岗位职责
1.柜面业务办理；
2.开展反洗钱监测工作，及时登记、报告业务受理与处理过程中发现的大额、可疑交易；
3.主动开展存款及本行各类金融产品的柜面营销工作，识别、拓展优质客户，并及时向客户经理、行领导等反馈客户信息；
4.执行各类信息、资料的收集、统计工作，并及时向营业经理、经理汇报柜面服务或业务操作过程中发现的问题或提出意见、建议。
大理分行
一、支行行长
（一）任职资格
1.金融、经济、管理及市场营销等相关专业；
2.5年及以上银行相关工作经验，其中3年及以上相关管理工作经验；
3.熟悉银行监管法律法规相关知识，熟悉银行相关业务知识和风险管理知识，熟悉银行运营和业务营销知识，具备良好的组织能力、协调能力、指导能力和语言表达能力。
（二）主要岗位职责
1.组织执行与落实总行、分行相关管理政策、管理制度与管理规定，组织制定与落实支行管理办法与内部控制相关制度，并对总行、分行及支行制度实施效果进行评价，及时向总行、分行反馈制度优化建议；
2.参与编制支行年度综合经营计划以及业务发展目标与年度任务的分解工作，并提出资源配置建议；
3.根据全行业务发展规划，组织制定支行业务年度工作计划，办公及后勤支持管理策略，编制支行费用预算，并组织实施；
4.组织、指导开展支行客户营销及业务拓展活动；
5.组织开展权限范围内的各种授信、用信业务；
6.组织落实全行风险管理和内部控制要求；
7.组织开展支行财务管理、会计业务管理工作；
8.组织推进支行团队建设，负责本支行的日常管理工作，以及部门人员的职业培训、工作指导、绩效考核等日常管理工作。
二、行长助理
（一）任职资格 
1.金融、经济、财会、管理、法律等相关专业；
2.3年及以上银行相关工作经验，2年及以上相关管理工作经验者优先；
3.熟悉银行主要的业务操作流程，掌握银行各类金融产品和营销业务知识，有较强的内控合规意识和风险管控能力。
（二）主要岗位职责
1.协助行长组织执行与落实总行、分行相关管理政策、管理制度与管理规定，组织制定与落实支行管理办法与内部控制相关制度，并对总行、分行及支行制度实施效果进行评价，及时向总行、分行反馈制度优化建议；
2.协助行长编制支行年度综合经营计划以及业务发展目标与年度任务的分解工作，并提出资源配置建议；
3.根据全行业务发展规划，协助行长组织制定支行业务年度工作计划，办公及后勤支持管理策略，编制支行费用预算，并组织实施；
4.协助行长组织、指导开展支行客户营销及业务拓展活动；
5.协助行长组织开展权限范围内的各种授信、用信业务；
6.协助行长组织开展支行财务管理、会计业务管理工作；
7.协助行长组织推进支行务团队建设，负责本支行的日常管理工作，以及部门人员的职业培训、工作指导、绩效考核等日常管理工作。

三、营业经理岗
（一）任职资格
1.金融、经济、管理等相关专业；
2.3年及以上银行相关工作经验；
3.具有会计从业资格证书；
4.熟悉银行监管法律法规相关知识，掌握银行财务知识，熟悉银行业务运营相关知识；
5.具有较强的综合管理能力，良好的团队领导能力，良好的组织与协调能力。
（二）主要岗位职责
1.对营业室柜面业务进行实时事中监督、指导及控制，监督各项支付结算业务、银行结算账户管理及反洗钱登记、上报等工作开展情况；
2.执行柜面操作风险控制，对规定金额以上的业务及特殊业务进行实时授权控制，对超权限的业务进行逐级上报审批，对重大或特殊业务及时向经理报告；
3.监督库存现金、有价单证、重要空白凭证及业务印章的使用、保管情况，定期对综合柜员的库存现金、有价单证、重要空白凭证进行检查核对；
4.管理营业室各岗位系统权限、会计业务系统参数，并承担业务相关系统管理工作；
5.监督、检查银企对账工作，对收回的对账单进行集中统一管理，计算、监督对账率，并督促开展对账单的收回工作。
四、个人客户经理岗
（一）任职资格
1.金融、经济、管理等相关专业；
2.1年及以上银行相关工作经验；
3.熟悉银行监管法律法规相关知识，银行相关业务产品，熟悉市场营销原理与实务的相关知识；
4.具有较强的沟通协调能力，良好的市场开拓能力和营销能力。
（二）主要岗位职责
1.搜集、整理、分析客户需求，研究同业产品动态，及时将客户对本行产品、服务等需求信息反馈到经理或相关部门；
2.宣传、销售本行小微、个人业务产品，进行客户调研，寻找开发潜在客户，对业务产品进行营销；
3.开展客户的日常管理，及时了解并反馈客户需求，提供相关产品介绍和金融服务，协助办理相关业务，满足客户需求，保证业务手续的完整性和真实性；
4.受理客户授信、用信申请，对客户基本条件进行初步审核；
5.开展贷前调查、分析，独立完成授信、用信调查报告，并对报告内容的真实性负责；
6.开展贷后管理工作，对客户进行不定期查访、授信用信业务用途监控和定期监控，完成查访报告和监控报告；
7.协助做好逾期贷款本息的催收等工作，控制贷款风险；
8.配合不良资产的移交，协助清收。



