惠州中原发展部招聘
一、招聘岗位：行政文员1名：
二、工作职责： 
    1、业务数据报表分析； 
    2、人事日常行政表格审核与提交； 
    3、业务报销单据审核与流程跟进； 
    4、业务活动及其它的申请及借款撰写、审核及跟进； 
    5、业务分佣通知单及进场通知单的审核； 
    6、其它临时事务。 
三、任职资格： 
    1、大专以上学历；  
    2、具有良好的沟通、组织、协调能力； 
    3、熟练应用办公软件，反应敏捷，文书编辑、语言表达能力良好； 
    4、责任心强，积极、踏实，有强烈的团队合作精神。
四、工作地点：赣州

五、联系人：林小姐：0752-2500119-6624   
            邮  箱：hzzp@centaline.com.cn



