	序号
	部门
	岗位
	招聘人数
	工作地点
	岗位职责
	招聘条件

	1
	校长办公室
	普通辅助岗
	1
	东莞校区
	负责东莞校区会议室、报告厅的日常管理工作；负责东莞校区会务准备工作；负责校领导办公室的日常整理工作；负责东莞校区报刊订阅工作、固话业务办理工作。
协助开展来访单位的接待准备工作；协助开展部门各类报销工作；协助开展固定资产管理工作；协助处理办公室文件排版、印刷等工作。
3.完成部门领导安排的其他工作。
	女性，35周岁以下。

身心健康，责任心强、工作细心、态度认真积极、善于思考、能够主动做好本职工作。

大专以上学历。

熟悉word、excel等办公软件，具有一定的文字功底，文档处理能力和沟通协调能力。




岗位需求表
