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	招聘单位
	招聘岗位
	招聘人数
	专业要求
	学历要求
	岗位职责
	资格条件
	备注

	茂名市丰圆国联企业服务有限公司
	综合管理部专员
	2
	工商管理类；公共管理类；新闻传播学类
	本科及以上学历
	1. 协助主任处理日常行政事务，负责会议组织、接待及后勤服务；
2. 负责公文收发、流转、归档及信息报送工作；
3. 协助开展党建工作，组织党员活动，管理党务资料；
4. 协助进行人事基础工作，如考勤统计、社保公积金办理等；
5. 完成领导交办的其他工作。
	1. 年龄不超40周岁；
2. 具备一定的文字材料撰写工作经历；
3. 熟练使用Office等办公软件；
4. 责任心强，能吃苦耐劳，能适应高强度工作；
5. 中共党员优先。
	

	茂名市丰圆国联企业服务有限公司
	业务部专员
	2
	专业不限
	大专及以上学历
	1. 执行部门经营计划，完成个人业务指标；
2. 负责客户开发、拜访、需求沟通及方案推介，拓展业务渠道；
3. 协助经理进行项目跟进、合同执行、项目交付及回款催收；
4. 收集市场信息和客户反馈，建立并维护客户档案；
5. 协助维护客户关系，处理客户日常咨询与问题；
6. 完成领导交办的其他业务工作。
	1. 年龄不超35周岁；
2. 专业不限，具有市场营销专业经验者优先考虑；
3. 具有良好的沟通表达能力以及解决问题能力，能够单独对接客户完成业务洽谈，根据客户需要制定合作方案，跟进业务落地；
4. 责任心强，能吃苦耐劳，能适应高强度工作。
	



