附件1：
	岗位名称
	行政管理专员
	工作地点
	大连

	所在部门
	办公室
	需求数量
	1人

	岗位职责
	负责公司会议服务工作；

负责公司取暖补贴、通勤补贴核算工作；

负责公司固定资产管理；

负责公司材料验收及物资库房的管理工作；

负责公司员工公寓管理；

负责公司机票统一结算工作；

负责公司领导差旅费报销工作；

完成领导临时交办的其他工作。



	知识经验及素质要求
	30周岁以下，具备大学本科及以上学历，掌握行政管理相关专业知识。能够熟练掌握现代化办公工具，具有较强的语言文字表达能力及沟通协调能力。能坚持原则，工作积极主动细致，有责任心，具有较强的规矩意识及执行力。


