见习岗位需求信息表

见习单位：饶平县尚儒档案管理有限公司
	单位联系人：余宝霓              联系电话：153****2341           邮箱：54338781@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
	档案整理专员
	不限
	大专以上
	负责公司各个项目的档案资料整理工作
	10
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	4000
	长期有效

	2
	档案编码专员
	不限
	中专以上
	负责对整理好的档案进行排序和编写页码
	8
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	2800
	长期有效

	3
	档案数字化专员
	不限，计算机专业优先
	中专以上
	负责公司各个项目的档案扫描、数据挂接等工作
	12
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	3500
	长期有效

	4
	档案录入专员
	不限，计算机专业优先
	中专以上
	负责公司各个项目档案录入等工作，打字要求速精准快速
	12
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	2800
	长期有效

	5
	档案质检专员
	不限，计算机专业优先
	中专以上
	负责公司各个项目的档案质检等工作，工作要求严谨细心
	12
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	3500
	长期有效

	6
	档案装订专员
	不限
	中专以上
	负责对质检合格的档案，按照录入后的目录顺序进行装订成册/盒
	8
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	2800
	长期有效

	7
	行政后勤
	不限
	中专以上
	负责公司日常管理工作和综合服务工作
	6
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	2500
	长期有效

	8
	人事助理
	人力资源专业
	大专以上
	负责公司人事行政事务性工作
	6
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	3000
	长期有效

	9
	项目助理
	不限
	中专以上
	协助公司各项目管理
	6
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	3000
	长期有效

	10
	司机
	不限
	中专以上
	负责公司各用车需求
	5
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	2500
	长期有效

	11
	销售顾问
	不限
	中专以上
	公司现有业务的销售及推广工作，完成公司既定的销售任务
	10
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	2500
	长期有效

	12
	仓库管理员
	不限
	中专以上
	负责公司档案仓库出入库管理，查档、调档、配送及回收等工作
	5
	2022年10月至2023年12月
	饶平县黄冈镇新力路段
	3000
	长期有效


