附件1：
奈曼旗鼎信投资集团有限公司

招聘需求岗位表
	序号
	招聘单位
	招聘岗位
	招聘人数
	报名条件
	岗位职责

	1
	鼎信集团投融资部
	文员
	1
	年龄25-40周岁，具有专科及以上学历，熟练操作办公软件。
	1、遵守各项规章制度。

2、节假日轮休、随叫随到。
3、负责公司日常运营工作。
4、做好外来人员接待工作。

5、接收和发送各种文件。

6、档案资料的管理。

7、做好上级部门、领导交代的各项任务。

	2
	天成公司
	职员
	1
	年龄25-40周岁，具有专科及以上学历，熟练操作办公软件。
	

	3
	大漠旅游公司


	职员
	2
	年龄25-40周岁，具有专科及以上学历，熟练操作办公软件。
	


