职位名称：文秘
性别：女性
学历：大学本科
招聘人数：1人
英语水平：CET-6 或以上

职位描述：
1、 负责总经理室事务，客户的接待工作，；

2、 按照公司的要求，起草各种中英文业务报告、工作计划、总结、通知、申请等各种文件，并做好各种文件的归档保管工作；

3、 配合公司领导做好与公司业务相关的市场信息搜索工作，业务报价及客户跟进等工作；

4、 完成各项人事、行政方面的事务，包括组织各种文娱活动、安排培训事宜

5、 办理员工异地出差车船票的订购，协助办理公司租房、及住宿的联络事宜；

6、 完成领导交办的其他工作

职位要求：

1. 国家统招本科，英语、文秘、行政管理、国贸、市场营销、工商管理或相关专业，应届毕业生亦可；

2. 具有较强的中、英文文字和语言表达能力，文笔流畅地撰写各种中、英文的文件；

3. 熟知商务礼仪和接待知识；

4. 能够熟练的应用Word、Excel 、powerpoint等计算机办公软件；

5. 具有较强的理解判断能力,能准确理解领导的要求及准确的传达领导的各种工作指示；

6. 有较强的组织协调能力，团队精神，能与公司其他同事配合协作，开展工作；

7. 按时完成公司领导交办的各项工作，工作认真负责，忠于职守，维护公司利益，遵守员工守则及公司各项规章制度；

8. 熟悉公司各项业务方面的基本知识及工作；

9. 具备职业道德，有保密意识，能服从工作调配

工作性质：全职
公司地址：深圳市南山区

请将个人简历连同生活照，期望薪资，联络方式和本人目前所在地，发送到rebeccarn@126.com，合则约见
面试需带原件

