附件1
四川国际会议有限公司

公开招聘岗位需求表

	序号
	部门
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	任职资格

	1
	公司

综合部
	行政后勤专员
	1
	1.负责公司日常行政后勤管理的运作，包括文件上传下达、材料撰写、报表制作等。

2.协助部门负责人对各项行政后勤事务进行安排及执行，并做好跟踪督办及反馈。

3.协助新员工入职后勤准备，维护员工通讯录等。
4.完成上级交办的其它工作 ，应对并协调处理突发后勤事件。
	1．35岁以下，大学本科及以上学历。

2．具有相关行政事务工作经验者优先。

3．工作细心，有计划性，学习能力强。

4．有良好的沟通协调能力、抗压能力和书面表达能力。

5．熟练使用word、excel等常用办公软件。

6．特别优秀者可适当放宽条件。

	3
	公司

业务

二部
	项目专员
	1
	1.全力支持项目经理，确保会展/会议项目日常运作高效顺畅，处理执行层面的具体事务性工作。

2.作为项目沟通核心枢纽，负责协调项目团队内部（策划、设计、运营、市场等）、外部供应商（场地、搭建、物流、接待等）及客户/参会者/展商之间的日常沟通与信息传递。

3.跟踪项目进度，监控关键节点（如场地签约、方案确认、物料制作、搭建进场、活动日执行、撤展等），识别潜在问题并上报，协助维护项目计划。

4.完成上级交办的其它工作。
	1．35岁以下，大学本科及以上学历。

2．具有大型企事业单位工作经验者优先。

3．工作细心，有计划性，逻辑思维强。

4．有良好的沟通协调能力、抗压能力和书面表达能力。

5．熟练使用word、excel等常用办公软件。

6．特别优秀者可适当放宽条件。


