附件1
中国国际贸易促进委员会广东省顺德区委员会公开招聘工作人员职位表

	职位代码
	招聘职位
	招聘人数
	岗位职责
	年龄
	户籍
	学历/专业

	01
	办事员
	1
	业务管理岗，从事撰写文字材料、对外商务联络、贸促会商事认证、城市路演及招展、组织开展境外经贸合作活动及展览会工作等。
	30周岁以内
	不限
	学历要求：全日制本科学历，取得学士学位；

专业要求：语言、历史文学类；

具备熟练的普通话、粤语、英语沟通能力；
具有较强文字功底、优秀的公文处理能力，熟练掌握Word、Excel、Powerpoint等日常办公软件，能自主完成公文、汇报、总结、讲话稿、宣传材料等写作；
熟悉国家相关政策法规，责任心强、做事踏实、细心，有良好的服务意识和抗压能力，能够独立处理、协调、开展工作；
有驾驶证和交通工具、1年或以上相关工作经验者优先考虑。



注：1、30周岁以内，为1996年3月1日（含3月1日）以后出生，工作经验计算截止至2026年3月1日；
相关工作证明材料：社保缴费清单、劳动（聘用）合同、工作单位出具的证明、驾驶证、外语能力证明等；

带团出展较多，不能接受出差加班者慎重报考。
