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招聘人数：1人
主要职责
1.为公司高管做好日常行政服务工作；
2.负责公司高管会务安排和接洽工作，包括会前准备、会中记录及会后整理等；
3.负责高管日程安排等秘书服务工作，协助高管处理与公司内部团队、部门以及外部单位的工作关系；
4.协助高管督办相关工作事项；
5.负责高管有关文件、资料的收发、登记、保管、传阅、立卷归档等工作；
6.负责高管出差、出国联络安排，订票订房等差旅安排以及费用报销等工作；
7.负责公司应急管理和紧急联络，协助处理有关突发事件；
8.完成公司高管交办的其他工作任务。
基本资格条件
1.大学本科及以上学历，经济、管理类等相关专业，金融专业优先考虑；
2.3年以上相关工作经验，金融或相关行业高管行政助理3年以上工作经验者优先考虑；
3.具备较强的英文沟通能力，能够使用英语进行收发邮件、接听电话、客人来访接待等工作；
4.具备较强的公文写作能力；
5.熟悉行政文秘和商务礼仪的基本要求；
6.熟练掌握常用的office办公软件与办公设备；
7.做事周到细致，服务意识和团队合作精神强，具备较强的沟通协调能力和抗压能力。







二、外事行政助理
招聘人数：1人
主要职责：
1.负责公司对外合作及外事相关数据库管理和维护；
2.负责公司对外形象宣传相关产品的订制、管理和开发；
3.负责起草一般性英文往来函电及对外联络基础工作；
4.参与公司外事活动组织、材料撰写及对内、对外协调；
5.公司文件翻译及相关外包管理；
6.公司企业文化建设相关活动组织、推进与协调。
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1.大学本科及以上学历，国内外知名院校英语专业毕业；
2.年龄30周岁以下。具有境内外大型机构1年以上工作经历者优先考虑；
3.具备高水平的英文听说读写能力；
4.具备美编及相关创作设计能力；
5.熟练运用EXCEL、WORD、POWERPOINT等常用办公软件及办公设备；
6.做事严谨细致，责任心强，服务意识和团队合作精神强，具备较强的沟通协调能力和抗压能力。
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