	序号
	招聘岗位
	招聘
人数
	招聘条件
	备注

	1
	办公室主任
	1
	1、管理、经济类专业全日制本科及以上专业； 
2、具有一定的领导能力、判断与决策能力、协调能力、人际沟通能力、影响力、计划与执行能力；

3、身体健康，年龄40周岁以下。

4、具备相关行政管理工作经验，能力突出者可适当放宽条件。
	基本年薪12万以上

	2
	办公室文员
	1
	1、文秘、法律、中文、人力资源管理等相关专业全日制本科及以上学历 ；      
2、具备一定文字功底，熟悉基本办公软件操作；                                   

3、有较强的语言表达能力和沟通组织协调能力，服务意识强；                           

4、身体健康，年龄35周岁以下。
	基本年薪6万以上

	3
	总经理秘书
	1
	1、语言、法律、管理、经济类等相关专业全日制本科及以上学历； 
2、相貌端正，文字功底强，有较强的语言表达能力和沟通组织协调能力；

3、英语六级及以上，具备较好的英语口语沟通能力，能适应国外出差；

4、具备相关涉外工作经历者优先；

5、身体健康，年龄35周岁以下。
	享受中层副职待遇，基本年薪9万以上

	4
	财务会计
	1
	1、会计、财务管理等相关专业全日制本科及以上学历；
2、助理会计师资格；

3、熟悉使用财务软件；

4、良好的学习能力、独立工作能力和财务分析能力，工作细致、责任感强、良好的沟通能力和团队精神；

5、英语六级及以上或有较好的英语认知水平，有涉外工作经历者优先；

6、身体健康，年龄35周岁以下。
	基本年薪8万以上


