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	岗位
	需求数量
	岗位职责
	任职条件

	业务辅助岗
	2
	1.协助业务开拓和客户拜访，协助出具服务方案；
2.负责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.领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历；年龄28岁及以下；择业期大学生（2年内未就业）；
2.人力资源管理专业优先；
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。

	运营辅助岗
	1
	1.协助完成运营数据统计工作；
2.监控企业微信的使用情况，提醒沉默群；
3.接听客服电话；
4.协助处理客户满意度调查；
5.协助整理工伤资料等；
6.领导交办的其他事项。
	1.全日制本科及以上学历；年龄28岁及以下；择业期大学生（2年内未就业）；
2.财务类或管理类相关专业优先；
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。

	行政助理岗
	1
	1.协助完成各个部门的数据统计工作；
2.协助完成会议组织和来访接待工作；
3.负责监督办公环境的整洁和维护；
4.协助办公用品管理和领取；
5.协助公司行政费用的支付；
6.领导交办的其他事项。
	1.全日制本科及以上学历；年龄28岁及以下；择业期大学生（2年内未就业）；
2.行政管理或人力资源管理专业；
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。

	财务辅助岗
	1
	1.负责日常会计凭证的打印、分类与装订，核对凭证附件完整性；
2.打印银行回单及对账单，匹配对应业务流水，协助核对银行流水与账面余额差异；
3.对接业务部门，收集付款申请单等财务材料配合完成财务盘点、审计资料准备等临时性工作；
4.领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历；年龄28岁及以下；择业期大学生（2年内未就业）；
2.财务相关专业；
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。



