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绵阳嘉信人才服务有限公司派遣至四川省自然资源投资集团川北有限责任公司
工作人员职位需求表

	岗位名称
	招聘人数
	资格条件
	岗位职责

	
	
	年龄
	学历
	专业
	任职资格
	

	项目管理辅助岗
	1
	35岁及以下
	本科及以上
	工程、工业相关专业
	1.本科及以上学历，工程、工业、机械、自动化等相关专业优先；
2.1年以上项目实务经验（优秀应届生有实习经历亦可）；
3.熟练操作Word、Excel、PPT等办公软件；
4.具备良好的沟通协调能力和执行力，工作细致有责任心。


	
1.协助项目经理做好项目进度跟踪，专项工作落实到位；
2.协助项目会议组织、会议记录、纪要撰写及待办事项跟进；
3.协调内部部门及外部合作方，保障信息传递与资源衔接顺畅；
4.协助数据、信息收集、整理，编制项目数据报表、周报及汇报材料；
5.协助项目文档资料的整理归档；
6.领导安排其他事项。




