	附件1
福州招商城市服务有限公司岗位招聘信息表

	部门
	岗位名称
	招聘数量
	岗位职责
	任职要求
	薪资范围（元/月）

	综合部
	人事专员
	1
	岗位职责：
1、负责员工入职及离职手续办理，人事相关数据统计，档案管理；
2、负责员工五险一金增减及费用缴纳；
3、协助会议资料准备，会议现场组织，以及会议纪要的编写和签发等会务工作；
4、协助起草汇报材料、工作总结、活动报道等综合性文字资料；
5、协助做好公文、文件的收发、传递、呈阅、分送、催办等工作；
6、完成上级领导交办的其它工作。
	任职要求：
1、本科及以上学历，1年以上同类型岗位工作经验；
2、具有较强的文字功底和良好的沟通能力；
3、熟悉各类公文的写作规范，能熟练起草各类日常文件；
4、熟悉使用各类办公软件。
	面议

	运营管理部
	运营专员
	1
	岗位职责：
1、负责与招商集团上传下达、沟通信息、协调上下等工作；
2、协助公司运营管理相关事务事项处理；
3、完成上级领导交办的其它工作。
	任职要求：
1、本科及以上学历，不限经验；
2、具有较强的文字功底和良好的沟通能力；
3、熟悉使用各类办公软件。
	面议

	小计
	2
	　
	　
	　


