一、岗位需求及条件
岗位需求表
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	[bookmark: OLE_LINK10]综合事务管理
	1.档案管理及文件制发、印鉴管理；
2.综合后勤管理；
3.日常接待及会务；
4.薪酬管理；
5.员工招聘、入职、离职等；
6.文稿宣传。
	1.具有企业管理、工商管理、法学、新闻传播、人力资源管理、中文等相关专业的本科及以上学历；
2.熟悉操作使用Office等办公软件，具备一定的文字功底，有良好的沟通协调能力、团队协作精神，工作责任心强，肯吃苦耐劳。
	底薪5000元/月
	1
	佛山市南海区
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