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	岗位
	需求数量
	岗位职责
	任职条件

	业务辅助岗
	4
	1. 协助完成招聘等相关工作;
2. 协助部门内部合同管理工作;
3. 协助完成投标工作；
4. 协助进行员工福利采购工作;
5. 协助业务开拓和客户拜访，协助出具服务方案;
6.领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历;年龄不大于28岁；离校2年内未就业的高校毕业生；
2.人力资源或市场营销专业优先;
3.沟通能力强，有较强的团队合作意识，思路清晰;
4.工作认真细致，有高度的客户服务意识和解决突发性问题的能力;
5.掌握和使用各类办公自动化设备。

	商务辅助岗
	1
	1. 辅助完成日常投标项目信息的搜寻、评估及报名;
2. 辅助编制商务部分并组织整体标书的编写、标书制作、电子标上传及封标工作等;
3. 辅助完成整体保证金的缴纳、追回及台账整理工作;
4. 辅助完成投标台账及通用标书模板的更新及汇总;
5.辅助完成各投标平台账号管理。
	1.全日制本科及以上学历;年龄不大于28岁；离校2年内未就业的高校毕业生；
2.人力资源或市场营销专业优先;
3.沟通能力强，有较强的团队合作意识，思路清晰;
4.工作认真细致，有高度的客户服务意识和解决突发性问题的能力;
5.掌握和使用各类办公自动化设备。



