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	岗位
	需求人数
	岗位职责
	任职资格
	其他说明

	生产（工勤）岗位
	1
	1. 负责公司资料文件等档案的管理工作；
2. 负责对公司业务单据、票据进行核对、登记工作；
3. 负责对公司相关业务单据、业务合同进行收集、整理，并编制台账和归档；
4. 负责对公司文本文件的校对、打印、下发或传阅等工作；
5. 积极配合公司各部门完成各项日常勤杂工作；
6. 完成公司及部门领导交办的其他工作。
	
1. 大专及以上学历，年龄在45周岁及以下；
2. 遵守国家宪法和法律，具有良好的品行；
3. 具备履行岗位职责所需的文化水平、专业技能和适应岗位要求的身体条件；
4. 具有良好的沟通、写作、表达、分析能力和一定的档案管理等专业知识；
5. 具备较强的抗压能力，能在各种工作环境下保持较好的工作状态；
6. 熟练使用常见办公软件（Word、PPT、Excel等）和办公自动化设备；
7. 恪守工作纪律和职业道德，爱岗敬业，尽职尽责；
8. 服从组织安排，能够正常履行岗位职责。
	






