附件1
岗位说明书

招聘岗位：办公室行政后勤岗
招聘人数：1人
主要职责：
1.做好办公室日常行政后勤服务工作，协调各方保障办公区的正常工作状态，支持公司正常运转，包括清洁、维修、物品添置更换等行政后勤服务； 
2.负责固定资产实物登记管理等相关工作； 
3.负责按程序采购行政后勤相关物品、服务，并进行相应的管理；
4.负责与物业协调保障公司安全保卫相关工作；
5.负责公司车辆管理相关工作；
6.负责办公室其他行政辅助工作；
7.完成部门负责人与公司领导交办的其他任务。

基本资格条件：
[bookmark: _GoBack]1.大学本科及以上学历；
2.具备行政后勤管理工作2年以上者优先考虑；
3.具备一定的公文写作能力； 
4.能够合理安排工作计划，及时、正确地完成各项工作； 
5.工作细致认真，诚实守信； 
6.服务意识和团队合作精神强，沟通协调能力良好； 
7.熟练掌握常用的office办公软件与办公设备的应用；
8. 能够适应频繁的加班，具备较强的抗压能力，男性优先。
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