*******公司招聘启事

一、公司简介

关于本公司的相关介绍，简明扼要。（示例：江苏金陵科技集团有限公司位于江苏省南京市，始创于1984年。历经30多年的发展，公司已成为集研发、销售、生产和服务于一体的现代高科技企业，在北京、深圳等地拥有多家子公司，构筑了面向全国的经营和服务网络，涵盖智能建筑、信息化、信息安全、云计算与大数据、智慧化应用、网络可视化和特种通信等业务领域，涉及政府、公安、检察院、司法、文教、交通、能源、金融、电信和企业等行业应用。现因企业发展需要，面向社会公开招聘以下岗位工作人员：）
二、招聘岗位、相关条件及工作内容
（示例：

一、行政专员3人
1、年龄要求：35周岁以下；

2、学历条件：大专及以上学历；

3、经验要求：2年及以上工作经验，2年以上驾龄（能熟练驾驶手动挡汽车），熟练掌握基本办公软件。

4、岗位职责：负责本部门综合行政后勤事务管理工作；负责公司日常接待管理工作；负责公司车辆管理工作；负责公司食堂管理工作；负责公司会议会务会前调试、维护等工作；负责完成领导交办的其他工作。）
三、有关待遇

（示例：以上岗位试用期3个月，底薪+提成+绩效，综合收入可达4000元以上。转正后可购买五险一金。）
四、工作地点

（示例：**县**街道**号）
五、联系方式

联系人：**     
电  话：1800566****
邮  箱：****
地  址：******
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