附件2
	岗位名称
	招聘名额
	学历
	岗位资格条件

	
	
	
	性别
	年龄
	性别
	岗位职责及任职要求

	行政 专员
	1
	大学专科及以上学历
	不限
	45周岁以下（年龄时间结算为2021年8月31日）
	不限
	岗位职责：
1.负责办公室现场管理等日常行政事务（包括并不限于办公用品领用、收发快递、处理日常报销等）；
2.负责日常行政类合同管理；快递管理（费用审核）；
3.负责组织公司内部相关团建活动；及其他综合服务工作；
4.固定资产管理（固定资产、低值易耗日常维护、维修）；
5.日常采购工作（OA流程合规性、季度台账审核、购买办公用品等）；
6.负责处理及跟进领导安排的工作事宜，及上级交办的其他临时性工作。



