	微电子学院招聘行政管理助理2名

	招聘岗位名称
	行政管理助理2名

	招聘岗位序列
	行政管理助理

	招聘人数
	2

	岗位职责
	1.协助做好学院党政管理、教学管理、科研管理等中心工作；
2.协助做好依托学院建设的国家级平台相关管理工作；
3.完成学院领导及学校职能部门交办的其他工作。

	招聘条件或要求
	1.热爱祖国，拥护中国共产党，拥护社会主义制度，遵纪守法，诚实可靠，无违法违纪等不良记录；
2.具有全日制硕士及以上学历、学位，理工科背景优先；
3.应届毕业生应聘者年龄一般不超过30周岁；具有工作经验的应聘者，年龄可适当放宽至35周岁；
4.具有较好的英语文字和语言沟通能力；
5.具有较好的文字功底，熟悉常规报表等文字处理工作；
6.有大局观、责任心强、踏实肯干、组织协调能力强，有团队协作精神。

	用工方式
	劳务派遣

	联系方式
	联系人：
	盛老师
	联系电话：
	021-65643438

	
	Email:
	sme_hr@fudan.edu.cn
	
	
	

	
	联系地址：
	邯郸路220号

	招聘截止日期
	
	2020-07-12


