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公司行业：

加工制造（原料加工/模具） 房地产/建筑/建材/工程
贸易/进出口 石油/石化/化工

公司类型：

外商独资

公司规模：

1000-9999人
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	职位类别：行政/后勤/文秘

工作地点：郑州  [image: image6.png]



发布日期：2011-02-20

工作经验：1年以下

最低学历： 大专

管理经验：否

工作性质：全职

招聘人数：1人

职位月薪：1000-2000元/月
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职位描述/要求：
技能与经验要求：
1、女性，21-25岁，身高163cm以上；
2、大专以上学历；

3、普通话标准，英语口语良好，沟通表达能力强； 
4、熟悉商务礼仪，亲和力、执行力强；
5、作风严谨、细致，忠于职守。
职位描述:

1、负责来访人员的登记、接待，体现及维护公司良好形象；
2、负责接听电话、记录留言、传达信息；

3、负责邮件、报刊杂志等的管理、分发；
4、负责公共区域内的卫生清洁及植物养护；
5、其它临时交办的事情。
联系方式：
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应聘方式：   
1、直接通过智联投递简历。
2、简历需附近期一寸免冠照及全身照各一份。  
3、公司地址：郑州市金水区金水路226号 楷林国际2101号 河南通海流体设备有限公司


