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成都湔江蓉锦文化发展有限公司2024年招聘岗位需求表

	岗位招聘需求表

	序号
	公司
	岗位名称
	招聘人数
	工作地点
	需求人员具体要求
	薪酬待遇
	备注

	
	
	
	
	
	专业要求
	学历要求
	年龄要求
	岗位职责
	任职条件
	
	

	1
	成都湔江蓉锦

文化发展有限公司
	行政部专员
	2
	彭州市
	行政管理类、人力资源管理类、公共管理类、工商、行政管理类等相关专业
	大学本科  及以上学历，并取得相应证书
	45周岁及以下（1979年1月1日及以后出生）
	负责建立健全公司各项内控管理制度；

负责公司各类公文文种文件的起草撰写，如请示报告、计划总结等稿件材料；

筹备办公会议的召开，做好会议记录；

负责公司日常办公物资采购、固定资产台账登记管理及办公室资产盘点；

负责公司档案收集和管理工作等。


	1.具有2年及以上相关工作经验；

2.为人正直，性格开朗，责任心强，并具备高度的工作热情和开拓精神；

3.熟悉行政管理、人力资源管理等相关知识；

4.具有良好的职业道德，遵守国家法律法规，严格执行企业规章制度。


	7-9万/年
	紧缺岗位




