附件1

德阳丰能企业管理服务有限责任公司
2026年度第一次公开招聘岗位表

	序号
	拟招聘岗位
	人数
	学历
	专业
	年龄

要求
	性别
	岗位描述
	任职要求

	1
	综合管理岗
	2人
	本科及以上
	不限
	35周岁及以下（年龄计算截止日期为本招聘公告发布日期）
	不限
	1.公司制度建设：协助推进公司企业管理相关工作，负责管理制度与流程的制定、优化及执行监督，配合做好管理事务衔接，支撑公司规范化管理落地。

2.品牌推广辅助：配合品牌推广工作，负责推广素材整理、宣传文案初稿撰写、品牌活动的前期筹备与后期复盘资料汇总，协助维护品牌宣传渠道，助力提升品牌影响力。

3.市场拓展支撑：辅助开展市场拓展相关工作，负责市场调研资料、客户信息的整理与归档，配合跟进市场拓展项目的文书处理、沟通协调，协助收集市场相关信息并汇总上报。

4.公文管理：负责公司各项制度及重要工作信息的收集、汇总、上报，日常收发文，各类文件、合同、协议、会议纪要的归档和管理。

5.会务组织：负责会议的筹备、通知、记录和材料整理，确保会议的有效进行，跟踪决议事项的落实与反馈。

6.其他事务：协调各部门间的工作衔接，完成领导交办的其他综合事务。
	1.本科及以上学历，本科需5年及以上相关工作经验，研究生学历可放宽至3年及以上相关工作经验。

2.具备扎实的文书撰写能力，能熟练撰写会议纪要、通知、宣传初稿、工作总结等各类公文。

3.了解企业管理基本流程，熟悉品牌推广、市场拓展基础工作逻辑，具备基础的资料整理、信息汇总与沟通协调能力。

4.工作细致严谨、责任心强，具备良好的沟通协调能力、执行力和团队协作意识，善于统筹安排日常事务，能高效完成各项交办任务。

5.形象气质佳，待人热情得体，具备良好的职业素养和保密意识，认同公司企业文化，能适配综合文秘岗位的高效工作节奏。

6.具有国企工作经验者优先


