北京华滨物业管理有限公司
招聘岗位说明

职位：综合管理部行政管理
招聘人数：1名

工作地点：北京

岗位职责：

1.负责公司重要会议的组织工作；负责组织起草各类报告、重要文件、重要讲话等材料；负责公司重要事务的内部协调。
2.负责公司领导重要活动安排、专题调研活动组织；负责公司对外联络协调、重要公关活动组织。
3.负责公司公文管理、档案管理、印章管理、保密管理、外事管理、信息化管理、后勤管理等工作；牵头负责公司应急机制建设，协调突发事件及舆情的应急处理。

4.负责公司法律文书及合同审核、授权管理、法制宣传教育等工作；负责公司工商年检等相关法律手续及营业执照、组织机构代码证等证照管理。
招聘条件：

1.全日制大学本科及以上学历，持有中级职称优先。

2.具有3年以上相关岗位工作经验。

3.年龄在35周岁及以下（1984年1月1日以后出生），身体健康。

4.对综合素质较高、实际工作能力较强、特别优秀的人员，专业资格条件可适当放宽。

5.报名人员为在京单位华电系统内人员的，报名前应征得本单位同意。
