附件1：
金华市市民卡服务有限公司招聘岗位信息表
	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	工作内容
	岗位任职资格条件
	备注

	1
	综合管理岗
	1人
	主要负责办公室行政、人事、后勤等工作
	1、全日制大学本科及以上学历，年龄40周岁以下，有金融、营销、行政管理工作经验的，年龄可适当放宽；
2、5年以上行政工作经验,具备大型企业行政管理工作经验优先考虑；
3、熟练使用Office办公软件，具备基本的数据分析能力，为管理层提供决策支持；
[bookmark: _GoBack]4、具备良好的沟通协调能力、亲和力及责任心，善于处理人际关系，有较强的执行力。
	



