招聘简章

北京东方奥天资产经营有限公司隶属于东城区人民政府国有资产监督管理委员会，是集体育用品、服装百货、综合超市、旅店服务、鞋帽生产加工等多种业态为一体的大型国有商业企业。根据企业发展需要，现招聘人员如下：

一、办公室   文秘

招聘人数：1人

基本要求：本科，学士学位，25岁以下，相关专业
职位职责：

1.负责公司文稿的拟写等文案工作；

2.负责公司公文的传递处理和文书档案管理工作；

3.负责公司会议组织、安排及服务性等项工作；

4.负责公司其它与文秘相关工作。
二、房管基建部   工程管理

招聘人数：1人

基本要求：本科，学士学位，25岁以下，相关专业

职位职责：
公司商业网点装修改造的审核、规划、申报等
薪酬待遇：6-7万元/年，五险一金及其他福利

联系方式：电话85115218    邮箱atrlzyb312@163.com

地址：北京市东城区王府井大街韶九胡同19号
