	附件1：
劳务派遣岗位招聘信息一览表

	岗位名称
	职数
	岗位职责
	应聘条件
	联系人、联系电话及邮箱

	行政助理
	1
	1.负责协助综合办公室文件收发、上传下达、档案管理、设备管理等。
2.负责协助日常财务报账、工程款支付、资金台账登记汇总等。
3.负责协助对接校内相关部门等。
4.完成领导交办的其他工作。
	1.年龄：35岁以下
2.学历：大学本科及以上
3.工作经历：有过行政管理或办公文员等相关经历者优先。
4.其他要求：品行端正，工作责任心强，具有较强的文字处理能力、沟通表达能力、协调合作能力、应急处置能力，能熟练运用办公常用软件，有驾照者优先。
	联系人：王老师
联系电话：17877784339
邮箱：kcgjsb@hnu.edu.cn
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