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赤兔网招聘信息

行政管理
1、岗位职责： 

（1）负责主持本部的全面工作组织并督促部门人员全面完成本部职责范围内的各项工作任务；

（2）贯彻落实本部岗位责任制和工作标准，加强与有关部门协作配合； 

（3）负责组织行政后勤工作管理制度的拟订、检查、监督和执行；

（4）组织办好会议接待、娱乐等各项活动； 

（5）公司行政规章制度的制定、监督、执行； 

（6）负责公司办公用品的购买、管理和发放；

（7）管理公司相关资料； 

（8）统计员工考勤和处理各种请假； 

（9）管理公司的公共卫生；

（10）负责公司固定资产的购买、管理和维修;

（11）完成领导交给的其他工作。

2、任职要求： 

（1）年龄25岁以上，具有大专以上文化程度和行政后勤工作管理知识； 

（2）热爱公司，有较强的综合协调能力和组织管理能力； 

（3）能团结同事，有较强的工作责任感和事业心；

（4）坚持原则，具有较强警惕性和处理突发事件的能力；

（5）具有处理后勤事务工作的耐心。

行政前台
岗位职责
（1）服从主管的领导，按规定的程序与标准向客人提供一流的接待服务 ；
（2）负责访客、来宾的登记、接待、引见，对无关人员应阻挡在外； 
（3） 熟练掌握公司概况，能够回答客人提出的一般性问题，提供常规的非保密信息 ；
（4） 负责电话、邮件、信函的收转发工作，做好工作信息的记录、整理、建档 ；
（5） 负责公司文件、通知的分发，做好分发记录并保存 ；
（6） 配合各部门完成文件的打印、复印、文字起草，会议记录工作 ；
（7） 负责管理前台办公用品及办公设备的清洁保养 ；
（8）维护前台区域内的整洁，进行该区域内的报刊杂志、盆景植物的日常维护和保养 ；
（9） 执行公司考勤制度，负责员工的考勤记录汇总、外出登记，监督员工打卡；
（10）负责员工出差预订机票、火车票、客房等，差旅人员行程及联络登记 ；
（11）对工作中出现的各种问题及时汇报，提出工作改进意见 ；
（12）完成领导交办的其他或临时工作；
任职要求
（1） 认同企业文化，热爱本职工作，较高的团队合作及服务意识；
（2） 身体健康，气质好，身高1.65cm以上，综合素质高，讲职业道德，具有较好的亲和力； 

（3） 大专以上学历；

（4） 工作有条理，责任心强， 有眼力，勤快，语言表达能力强，学习能力强者优先；

（5） 熟练使用各种办公自动化设备，Word、Excel等办公软件，会借助互联网查找资料；

（6） 较强的保密意识； 

（7） 有在电视台等媒体单位实习者优先。

简历投递邮箱：380274136@qq.com
电话：010-65597728转819、18647356177
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