上海南虹桥投资开发（集团）有限公司人才招聘表

	序号
	部门
	岗位
	招聘
人数
	性别
	学 历
	专业
	岗位职责
	户籍或
居住地
	任职要求

	1
	办公室
	主管
	1
	不限
	本科及以上
	不限
	1、负责计划、总结等各类文字材料的撰写；

2、负责安排各类会议和重要活动，做好通知、接待、记录等会务及日常管理工作；

3、协助做好后勤保障等工作；
4、完成领导交办的其它工作。
	不限
	具有较高的思想政治素质，中共党员优先；

2、具有良好的沟通协调能力，有3年以上相关工作经验；

3、熟练使用各类办公软件；

4、文字功底扎实，中文类、法学、管理类等相关专业优先。



	2
	人力资源部
	专员或主管
	1
	不限
	本科及以上
	相关专业
	1、负责人力资源规划工作；
2、负责集团及下属公司员工招聘工作；
3、负责员工日常培训管理等工作；

4、负责薪酬、绩效考核、员工劳动关系等工作；

5、负责员工考勤、退休及各类社会保险金的缴纳和管理等工作；

6、完成领导交办的其它工作。
	不限
	熟悉人力资源运行体系，具有3年以上相关工作经验；

工作认真负责，组织纪律性强；
熟练使用各类办公软件；
4、文字功底扎实，人力资源、心理学、管理类等相关专业优先。


2

