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	泸州市纳溪区开天水务投资有限责任公司
社会公开招聘岗位需求表

	序号
	招聘单位及岗位
	招聘人数
	岗位条件
	备注

	1
	泸州市纳溪区开天水务投资有限公司   办公室工作员
	1
	1.专业不限，专科及以上学历；                                          2.熟悉行政管理、人力资源管理、公文写作等相关专业知识，熟悉掌握常用办公操作系统和软件，善于编撰有关报告、公函、合同、方案、计划以及制度等文件；                                                     
3.有企业行政工作、管理、行文写作经验优先；                                    4.年龄35周岁及以下。                                                          岗位职责：负责办公室日常文秘工作，会务安排；草拟公司各类文字资料；做好办公室档案收集、整理工作，领导交办的其他工作。                     
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