招聘简章

北京奥士凯银龙商贸公司是一家国有商业企业，根据发展需要，现招聘人员如下：

一、人力资源部  社会保险管理

招聘人数：1人

基本要求：大专以上，25岁以下，相关专业

职位职责：
负责社会保险等项工作
二、办公室   文秘

招聘人数：1人

基本要求：大专以上，25岁以下，相关专业
职位职责：

1.负责单位文稿的拟写等文案工作；

2.负责单位公文的传递处理和文书档案管理工作；

3.负责单位会议组织、安排及服务性等项工作；

4.负责单位其它与文秘相关工作。

薪酬待遇：4.5万元/年以上，五险一金及其他福利

联系方式：电话65231790     邮箱askyl2000@163.com
地址：北京市东城区东四五条149号
