

附件2
	见习岗位及资格条件

	序号
	岗 位
	需求人数
	薪酬待遇（元/月）
	学历要求
	任职要求
	岗位职责
	用人地点
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	办公室文员
	1
	2500
	本科及以上
	1.汉语言文学、文秘、行政管理、新闻、设计类专业，特别优秀者可适当放宽条件；

2.形象气质佳，身体健康，综合素质较好；

3.具备较强的文字撰写能力和语言表达能力，熟练使用各种常用办公软件；

4.熟悉公文写作，具备优秀文字功底；熟练使用office、CorelDRAW、PS等常用办公软件；

5.工作态度积极，能吃苦耐劳，责任心强，执行能力强，擅长沟通协作，具有较强的统筹管理能力与团队协作能力。
	1.负责综合部日常事务性工作；负责各种文稿的打印、发送，负责文件材料的领取；

2.负责宣传工作，包括但不限于宣传文案草拟及集团网站、公众号、抖音号、视频号管理；

3.完成领导交办的其他任务。
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