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新拓洋生物工程有限公司招聘岗位一览表

	部门名称
	岗位名称
	招聘人数
	招聘方式
	岗位职责
	任职条件

	综合管理部
	行政管理岗
	1
	社会招聘
	1.负责行政公文整理与撰写工作；
2.负责会务组织、来访接待、公司宣传工作；
3.负责党组织建设、党建材料编撰工作；
4.负责协调日常事务等管理，完成上级安排的其他工作。
	1.年龄：43岁及以下；
2.学历：大学本科及以上；
3.专业：行政管理类、马克思主义理论类、新闻传播学类、中国语言文学类等相关专业；
4.工作经验：累计5年及以上工作经历，其中2年及以上办公室工作经验；
5.技能与素质：（1）具备较强的沟通、表达能力；（2）具备熟练的公文写作能力；（3）具备一定的抗压能力。



