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行政专员岗
	1
	38周岁及以下
	中文类/公共管理类/政治与社会类/会计类专业优先
	本科学历
	1.负责日常的行政人事工作，贯彻公司领导指示。做好联络沟通工作，及时向领导反映情况、反馈信息，综合协调各部门的工作；检查和督办有关工作。
2.负责公司各项规章制度的修订，制定及检查监督。
3.组织、安排公司会议，做好会议记录，整理各项会议纪要，并将有关的会议任务传达到有关部门。
4.负责公司来往文件和信函的收发、登记、传阅、拟办，做好公文的拟订、审核、印刷、传递、催办和检查及文书档案资料的归档立卷整理工作 。
5.客户投诉工单记录跟进（含315投诉工单）。
6.客户费用统计结算。
7.领导交办的其他事项。
	1、具有行国企、机关/事业单位类似岗位工作经验者。
2.熟悉使用办公软件，具备良好的文字写作能力、组织能力、沟通协调能力、学习能力及快速适应能力，责任心强，有亲和力。
	结构化面试
	5万—7万元按规定缴纳4险。
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