芜湖真空科技有限公司

招聘行政专员/人事专员/文员，1名
1、专科以上学历，中文或英语专业，文字处理能力较强（女生优先）
2、精通英语，拥有良好的责任心和执行力，品行端正，踏实肯干，工作认真。
3、具备良好的学习能力，理解能力和沟通能力，有较强的团队精神，拥有挑战精神
4、愿意与公司共同发展。（品德为第一考核标准） 
岗位职责：
1、日常行政、人事工作的组织与管理；
2、口语流利，可以和外藉高管进行无障碍翻译，建立执行公司各项规章管理制度，并完善公司管理体系
3、处理人事日常管理工作，负责请假、招聘、录用、保险、人事合同等手续的办理；
4、各项规章制度监督与执行，奖惩办法的执行；
5、办公用品采购计划制定，采购事务管理；
6、负责对公司突发事件的处理工作，公司搬迁、部门搬迁，办公桌移位等，办公家具、设备的维护维修；
7、公司各种活动的策划、组织、实行，包括员工生日、特殊节日、法定假日等节假日活动策划工作；8、负责每月员工考勤及薪酬、绩效核算；9、负责公司企业文化的建立及引导；
10、为其他部门提供及时有效的行政服务；11、完成上级交办的各项工作；

员工福利：
1.工作时间：5天制，8：30-17：30       2.午餐补贴和交通补贴，每天各10元
3.出差享100元/天额外补助              4.员工生日，公司送生日蛋糕并集体庆祝

5.享国家法定节假日、带薪年休假         6.户外拓展，露营活动

工作地址：
芜湖经济技术开发区东梁山路11号（大桥镇以北、三安光电斜对面）
联系电话：18155377929  daixinjuan@wuhuvacuum.com
职位月薪：3000元以上
