[image: ]潮州市城市人力资本有限公司


附件：
潮州市潮安区人民政府办公室关于劳务派遣人员岗位需求表

	
工作地点
	招聘人数
	
岗位职责
	
年龄
	学历学位
	
其他要求

	






潮州市潮
安区人民
政府办公
室
	








1
	



1.文件资料管理辅助工作：协助开展单位公文、资料、报表的收发、登记、流转、编目、归档与保管，配合完善资料检索相关工作，做好文件资料分类存放与日常维护，保障文件资料流转规范、调取便捷。
2.综合办公事务辅助：承担日常办公辅助事务，协助开展公文起草、校对、印发，配合做好会务筹备、会议记录及纪要整理等工作。
3.数据及其他辅助工作：配合开展各类数据统计、报表填报、台账整理，协助完成交办的其他辅助事务，配合各股室做好业务资料支撑与事务协调。
	






35 周岁以下 (即 1991年 10 月 16日以后出生)
	






全日制大专学历以上(含大专)
	



1、熟悉计算机基础知识及操作;
2、籍贯所属:潮州市;
3、有会计、文字基础者优先;
4、有相关工作经验者，条件可以适当放宽。
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