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招聘人数：1人
主要职责
1.制定完善公司公文管理制度，负责文件收发、运转、管理、归档等；
2.制定完善公司档案管理制度，负责档案归档、整理、登记、查阅等管理和服务工作；
3.制定完善公司保密相关制度和管理办法，负责公司保密日常工作； 
4.管理公司OA系统、信息库、电子档案系统等办公系统； 
5.协助处理与外部机构的沟通协调；
6.协助组织公司内部有关会议、活动；
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基本资格条件
1.国内外大学本科及以上学历；
2.经济、管理、信息、档案等社科类相关专业；
3.对经济金融领域较为熟悉，了解投资机构运作管理；
4.具有3年以上综合文秘工作相关经验，具有行政机关、国有大型企业综合文秘工作经历者优先，具有公文管理、档案管理工作经验者优先；
5.工作认真负责、严谨细致，具备较强的合规意识，以及良好的团队合作精神、组织协调能力； 
6.具备良好的中英文听说读写能力，熟练使用WORD、EXCEL、PPT等各类常用办公软件；
7.能够独立开展工作，适应加班及较繁重的工作任务。
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