附件1：
六盘水市钟山区基础设施发展公司
2016年面向社会公开招聘职位一览表
	所属部门
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位要求和职责

	综合办公室
	文职人员
	1
	1. 认真贯彻执行党和国家各项法规、政策及公司各项规章制度；

2.大专及大专以上学历，能够熟练运用word、excel等各种办公软件，文秘及行政管理专业优先考虑；

3.负责综合办公室日常事务性工作；负责公司各种文稿的打印、发送，负责公司文件材料的领取；

4.负责办理各类文件的收发、登记、阅签、清退、整理、归档、保密工作；

4.负责办公室的日常管理工作，负责来访接待、收发传真、考勤登记、接听电话等工作；

5.负责公司会议的筹备、会议通知的拟写、下发工作，负责会议记录和文字材料的整理。

6.负责收集和撰写有关信息，及时向领导提供信息参考和建设意见。提请领导应尽快办理的有关工作；

7.完成领导交办的其它工作。


联系人：马晓娟

联系电话：0858-8690398         
公司地址：贵州省六盘水市钟山区市场南路开发区管委会大楼9楼
