	招聘岗位信息 

	招聘岗位 
	人数 
	专业要求 
	最低学历 
	工作经验 
	薪资待遇 
	岗位描述/待遇 
	其他 

	综合管理
	2
	专业不限
	大学专科
	5年以上
	面议
	岗位描述：从事托管企业的综合管理与服务，包括信访维稳、资产管理、安全监管等工作。,待遇：面议
	1.40周岁以下； 2.具有较强的沟通协调和抗压能力，不怕吃苦，能够根据工作需要深入现场、加班加点，此岗位较适合男性； 3.具有5年及以上工作经历； 4.有高级电工证或C1驾照者，同等条件下优先考虑。

	人事劳资
	2
	人力资源管理、行政管理等相关专业
	大学专科
	3年以上
	面议
	岗位描述：从事托管企业的职工服务与管理工作，熟悉企业人事、薪资、保险等政策，能够独立承担职工薪资待遇等相关工作。,待遇：面议
	1.40周岁以下； 2.具有较好的沟通协调能力，具有3年及以上人力资源工作经历； 3.具有人力资源从业资格证或助理经济师专业技术职务任职资格证书者，同等条件下优先考虑。

	文秘
	1
	汉语言、汉语言文学、文秘学等中文相关专业
	大学本科
	3年以上
	面议
	岗位描述：从事文秘和综合性文字写作工作，具有较强的文字写作能力。,待遇：面议
	1.40周岁以下； 2.具有3年及以上文字写作工作经历； 3.具有较强的组织协调能力，能够熟练操作计算机，具备现代企业办公基本技能。

	档案管理
	1
	档案管理、行政管理等相关专业
	大学专科
	3年以上
	面议
	岗位描述：从事托管企业档案管理工作。,待遇：面议
	1.40周岁以下； 2.中共党员； 3.具有3年及以上档案管理工作经历； 4.能够熟练操作计算机； 5.有助理馆员及以上专业技术任职资格证书者同等条件下优先考虑。

	财务会计
	2
	会计学、财务管理、审计学专业
	大学专科
	3年以上
	面议
	岗位描述：从事托管企业的会计、出纳、财务收支预算编制等财务管理相关工作,待遇：面议
	1.40周岁以下； 2.具有会计从业资格证书和助理会计师及以上专业技术职务任职资格证书； 3.具有3年及以上财务会计工作经历。

	备注 
	1.招聘具体事宜详见招聘简章（青岛市企业托管中心官方网站“信息公开栏”（http://qytgzx.qingdao.cn）。2.《个人报名表》投递地址qdstgzx@163.com。3.应聘人员报考期间，应及时了解招聘网站发布的相关信息，保持通讯畅通，因本人原因错过重要信息而影响考试聘用的，责任自负。 
简历模板：2019年青岛市企业托管中心所属托管工作组公开招聘企业合同制人员报名登记表.xls 


