市水务集团行政前台招聘简章

一、招聘人数和任职条件
拟招聘行政前台文员3名。任职条件为：
1、女性，1994年1月1日后出生，身高168~170cm，大专以上学历，文秘、空乘、或有礼仪基础的相关专业应往届毕业生，有行政前台、礼仪服务从业经验者优先。
2、形象气质佳，沉稳细心，开朗随和，领悟力强，待人接物大方得体有良好的服务意识、团队意识和保密意识，综合素质较高。
3、精通各种礼仪常识，具有良好的沟通交往能力，思维敏捷，应变能力强。
4、普通话标准，能熟练使用电脑、传真机等办公设备及常用办公软件。
二、主要工作职责
1、接待管理：负责访客、来宾登记、接待、引见等服务；提供常规的前台信息咨询。
2、会务服务：负责集团会议室、接待室等卫生和管理，做好会议服务工作。
3、卫生保洁：负责集团公共卫生区域卫生保洁等工作。
4、行政服务：负责日常值班、接收传真、电话记录等；负责报刊、文件收发工作，以及档案整理、打印复印等工作；负责办公用品领用、发放、出入库登记等工作。
三、招聘报名、考试
1、报名方式。本次招聘报名采取现场报名方式。报名人员需如实填写《应聘人员报名表》，并粘贴彩色照片，携带本人身份证、学历及相关证书原件和复印件，到市水务集团23楼2310室现场报名（泰安路银座商城北侧对面）。报名时间自3月13日起至3月16日。
2、咨询电话：0633- 8095018、13863323652（董坤）、13863310881（惠敏）；
3、面试、复试时间：面试初步定于3月17日上午，具体时间另行通知。
四、劳动关系及工资待遇
日照瑞营物业服务有限公司与日照市水务集团有限公司签订物业服务协议，向市水务集团提供前台服务。拟招聘的行政前台文员与日照瑞营物业服务有限公司签订劳动合同，为日照瑞营物业服务有限公司员工，工作单位在市水务集团，由日照市水务集团与日照瑞营物业服务有限公司共同管理。
工资待遇：月薪总额约4000~5000元，按时缴纳五险一金后，实发3000元/月以上。试用期3个月，合同年限1年（不合格者解除劳动合同），一年一续签，并统一配备工装。
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