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	招聘单位
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位要求
	任职条件

	内江优资人力资源有限公司
	行政岗
	2
	1.负责公司日常办公事务工作;
2.负责公司各类文字材料的起草及其他行政管理工作;
3.负责公司办公用品的管理、供应及后勤服务工作:
4.负责公司各类证照、文书档案管理工作;
5.完成领导交办的其他工作。
	1.全日制专科及以上学历,年龄35周岁以下(条件优秀者可适当放宽);
2.具有相关工作经验;
3.熟练使用office办公软件,具有良好的职业道德,较强的执行能力和沟通协调能力。



