附件1
山东省环科院环境工程有限公司

2013年度行政管理岗位招聘要求
部门：管理室
	序号
	专业
	人数
	最高

学历
	最高

学位
	年龄
	性别
	政治

面貌
	请选相应栏打√
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	应届
	往届
	不限
	

	1
	行政管理、工商管理、企业管理、人力资源等管理类相关专业
	1
	本科及以上
	学士及以上
	-
	-
	-
	
	√
	
	


任职要求：

●遵纪守法，具有良好的职业道德素养，工作责任心强，无不良记录。

●形象气质好，身体健康，具备较强的沟通、协调、组织能力及团队协作精神。

●具备较强分析能力、执行能力，时间管理能力，学习能力，有亲和力。
●抗压能力、心理自我调节能力强。
●坚持原则，具有较强保密性和处理突发事件的能力。
●能吃苦，习惯经常加班。对于岗位职责以外的工作量，能够认真执行毫无怨言。
往届：

●具备从事办公室行政工作或人力资源管理经验3年以上。
●熟悉行政管理或劳动人事管理知识及相关法律法规。
●具备较强的文案写作能力。
●熟练运用OFFICE办公软件，精通word、 excel、power point.。
●具有大型国企、外企从业经历者优先考虑。
岗位职责
●协助部门经理负责本部门各项工作。
●主要负责公司行政管理等方面工作。
●负责公司各项资质的保持、拓展的具体工作。
●辅助完成公司人事管理、账务管理工作。
●完成上级领导交办安排的其它工作。

