	附 件 ：        苏州阳澄湖畔酒店管理有限公司招聘人员岗位简介表

	

	申报单位（盖章）： 苏州阳澄湖畔酒店管理有限公司                                                   2021年3月3日

	序号
	岗位名称
	招聘

人数
	岗位介绍
	户籍要求
	学历要求
	专业要求
	职称要求
	其他要求

	1
	行政文员
	1
	负责完成公司及督进酒店完成各类公文和数据的拟写、流转、收编、管理等工作；负责跟进下辖各职能板块重点工作执行情况，收集业务相关信息，配合做好内外沟通联络工作；负责跟进公司内外各类会议活动的筹备、组织及接待工作；负责公司相关业务档案管理工作；完成领导交办的其他工作。
	不限
	全日制本科及以上
	中文文秘类
公共管理类
教育类
	教师资格证优先
	40周岁以下；具有1年及以上相关工作经验；责任心强，执行力强，做事有效率，工作细心，有良好的沟通能力，团队合作意识，服从上级单位安排；具有一定的语言表达和文字功底，综合组织协调能力较好，具有亲和力，普通话流利；党员优先。

	合计
	1
	
	
	
	
	
	


注：1、“40周岁以下”：即1981年3月3日以后出生；
2、户籍迁入时间截止到简章发布之日（即2021年3月3日）。
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