人员需求计划表

吉林九富鸿越建设工程有限公司

	序号
	需求岗位
	需求人数
	岗位职责
	任职要求
	人员匹配

	1
	内业管理员
	8人
	1. 负责项目日常台账登记、资料收集、文件整理、档案归档管理工作。

2. 负责各类报表、统计数据的录入、汇总、上报工作。

3. 做好部门内勤事务、文件收发、资料复印装订、资料保管工作。

4. 协助做好各级检查、督导、考核的资料准备及配合工作。

5. 完成日常工作对接、信息传达、事务落实等综合内勤工作。
	1. 学历专业：中专（高中）及以上学历，专业不限。

2. 工作经验：3年以上文职、内勤、资料整理等相关工作经验。

3. 专业能力：熟练使用Office办公软件，具备基础文字编辑和数据整理能力。

4. 通用能力：责任心强、踏实稳重、执行力强，能够按时完成交办工作。
	薪酬：3500-4500元


