
附件一：

招聘岗位主要职责

（一）文员岗位2人

岗位职责：

1．负责公司日常行政公文起草、收发与归档管理；

2．负责各类文件资料的整理、分类、存档及保密工作；

3．负责会议组织、会议记录及纪要整理；

4．协助完成人事管理、考勤统计等基础人事工作；

5．负责来访接待、电话接听、信息传达等综合事务；

6．完成领导交办的其他行政办公工作。

任职条件

大专及以上学历，专业不限，汉语言文学、行政管理、文秘、人力资源管理、档案学、艺术类、管理类等相关专业优先；

具备良好的文字写作能力、语言表达能力和沟通协调能力；

熟练使用Office办公软件，具备基本的公文写作能力；

工作认真细致、责任心强，具备良好的服务意识和团队协作精神；

有企事业单位行政文秘、综合办公相关工作经验者优先。

（二）教材发行人员岗位2人

岗位职责

1．负责教材图书的入库、仓储管理、盘点、分拣配货；

2．负责教材补货、退货、调剂及进销存数据统计；

3．对接学校教材及团购业务洽谈与订单跟进；

4．参与教材营销活动策划及客户维护；

5．完成教材发行台账登记、数据上报及日常运营工作；

6．配合完成春秋两季教材备货分发及日常教材发运工作。

任职条件

大专及以上学历，专业不限，市场营销、物流管理、文化产业管理、电子商务、理工类、管理类等相关专业优先；

热爱图书行业，熟悉图书品类及发行流程，有书店、文创、发行行业经验者优先；

具备良好的沟通表达、业务洽谈及市场开拓能力，能适应短途外勤；

吃苦耐劳、执行力强，会基础办公软件及进销存系统操作。

中共党员、退役军人、有文旅行业从业经历、持有C1及以上驾驶证并能熟练驾驶者优先录用。


