见习岗位需求信息表

见习单位：饶平县大爱档案管理有限公司
	单位联系人： 殷静玉                    联系电话： 13421053386                           邮箱：970122198@qq.com

	序号
	岗位名称
	专业

要求
	学历

要求
	职位职责
	需求人数
	见习周期
	见习地点
	见习待遇
	岗位截止

时间

	1
	人事助理
	不限
	大专
	发布招聘信息、筛选应聘人员资料；监督员工考勤、审核和办理请休假手续；办理员工入职及转正、调动、离职等异动手续等
	5
	2024年1月1日至2024年12月31日
	饶平县黄冈镇狮头寨村
	2600
	长期有效

	2
	项目助理
	不限
	大专
	协助项目经理对信息的跟踪分析并定期更新；定期回访、了解技术问题；协助项目进度的跟踪与质量的把控等
	5
	2024年1月1日至2024年12月31日
	饶平县黄冈镇狮头寨村
	3000
	长期有效

	3
	档案整理员
	不限
	大专
	对收到的档案拆卷分页；编码；整理及装订分类
	10
	2024年1月1日至2024年12月31日
	饶平县黄冈镇狮头寨村
	2800
	长期有效

	4
	档案录入员
	不限
	大专
	信息数据录入、数据挂钩等
	10
	2024年1月1日至2024年12月31日
	饶平县黄冈镇狮头寨村
	2800
	长期有效

	5
	扫描员
	不限
	大专
	对档案文件进行扫描；图片优化处理；编辑等
	10
	2024年1月1日至2024年12月31日
	饶平县黄冈镇狮头寨村
	2800
	长期有效

	6
	办公室文员
	不限
	大专
	协助公司资料整理、归档等文职工作
	3
	2024年1月1日至2024年12月31日
	饶平县黄冈镇狮头寨村
	2500
	长期有效

	7
	客服
	不限
	大专
	为公司客户提供售后服务、技术支持等
	2
	2024年1月1日至2024年12月31日
	饶平县黄冈镇狮头寨村
	2800
	长期有效


