	绵阳交发顺达出租汽车有限公司招聘岗位一览表

	序号
	招聘部门
	招聘岗位
	招聘人数
	学历及相关资格证书
	专业
	业务技能及职业素质
	工作经历
	其他要求
	薪酬标准（万元/年） 

	1
	综合部
	行政综合岗
	1
	中专及以上
	管理学类相关专业、文秘类等相关专业
	1.具备较强的文字处理能力，熟悉公文写作及办文流程，能独立或组织公司其他部门完成各类综合性报告、总结；档案管理；
2.熟悉行政管理、后勤管理、制度建设、企业文化建设等知识；
3.具有出色的人际沟通能力和管理能力，良好的语言表达能力和亲和力，善于协调、沟通和组织策划；
4.工作细心、责任心强。

5.能熟练的使用Word、Excel软件。
	有2年及以上相关工作经验，特别优秀者可降低要求至1年及以上工作经验。
	男女不限，40岁以下
	5-7万元


