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来宾市兴宾区储备粮管理公司

2022年公开招聘办公室文员岗位一览表

	应聘

岗位
	所属

部门
	岗位职责
	任职岗位要求

	办公室文员
	办公室
	（1）负责办公室日常业务工作。做好各级文件的收发、传阅以及各种文件材料的起草、修改、补充和反馈工作。
（2）负责做好公司党建工作以及党员学习、党员培训工作。                    （3）负责做好公司工作例会及其它会议筹备及新闻报道工作。
（4）领导交办的其他工作。
	（1）大学专科及以上中国汉语言文学及文秘类、食品科学与工程类等相关专业条件，优秀者可不限专业。

（2）身体健康，18周岁以上、35周岁以下。
（3）具有较高的思想政治素质，遵纪守法，品行端正；

（4）有一定的文字功底和写作能力，能熟练使用计算机和常用办公软件，有机关事业单位工作经验者及党员优先。
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