附件1
	               山东金朝融惠检测科技有限公司招聘岗位明细表

	序号
	用人单位
	岗位名称
	招聘
人数
	岗位职责
	岗位要求

	1
	山东金朝融惠检测科技有限公司
	综合岗
	1
	1. 负责处理收发文件、会议组织与记录、办公采购与用品管理、办公环境维护、协调各部门之间的沟通与协作等行政办公日常事务。
2.负责组织党建活动、党员发展、党建资料撰写与发布、推动党建日常工作与业务工作融合。
3.负责人员入职、离职的办理，考勤管理，员工档案管理等人事日常工作。
4.完成公司领导交办的其他临时性任务。
	1.本科及以上学历。
2.具有文字编辑和材料组织能力，有人事、党建、行政办公等行政岗位工作相关工作经验。
3.有责任心，工作细致，善于思考，工作有条理。
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