
附件1
公开招聘职位一览表
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责及要求
	薪酬待遇

	综合岗
	1
	岗位职责： 负责文件归档、会议支持、数据统计及部门协调，处理领导交办事务，确保内部流程高效运转。

任职要求：

经验：1年以上国企 / 上市公司内勤或行政岗经验，熟悉规范流程。

年龄：30 周岁以下，精力充沛，抗压能力强。

学历：本科及以上，管理类专业优先。

技能：精通 Office（尤其 Excel 数据处理），具备公文写作与跨部门沟通能力，持有C1 驾驶证且驾驶技术熟练。

素养：细致严谨、保密意识强，具团队协作与快速学习能力。
	综合月薪6-10K


1

