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说明
	岗位职数

	办公室文秘
	院办
	1、全日制本科及以上学历，新闻、文秘、环境设计专业； 
2、计算机操作熟练；能够熟练使用Word、Excel等工作软件和制作 PPT； 
3、有一定的写作能力和交流沟通能力；
	办公室工勤岗位日常工作
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