招聘岗位及要求
	岗位名称
	人数
	任职要求

	文员一
	1名
	任职要求：
1、思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，有较强责任心及吃苦耐劳精神。
2、学历：全日制本科及以上。
3、专业：行政管理、人力资源管理、中文、档案管理等相关专业；有从事过办公室文员工作者优先。
4、年龄在30周岁以下（1990年11月30日以后出生）。
5、熟练掌握Office （Word、Excel、PPT）等办公软件，沟通能力好，服务意识强。
6、办公地点：椒江。

	文员二
	1名
	任职要求：
1、思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，有较强责任心及吃苦耐劳精神。
2、学历：全日制本科及以上。
3、专业：行政管理、人力资源管理、中文、档案管理等相关专业；有从事过办公室文员工作者优先。
4、年龄在30周岁以下（1990年11月30日以后出生）。
5、熟练掌握Office （Word、Excel、PPT）等办公软件，具备较强的文字功底，沟通能力好，服务意识强。
6、办公地点：路桥。


