
岗位职责和任职资格

一、综合管理岗（1人）

主要职责：
负责信息传递与管理。负责内部办公平台信息管理，及时转达信息给相关人员，并发布本部门的通知和消息等；协调、沟通部门内及部门间有关事宜。
负责文件管理。每日收发文件、信件及报纸，进行登记，并及时送达领导审阅；对本部门起草的文件、信函进行登记编号，并将文件送签和送印；对文件定期分类整理、归档保存、文书立卷等工作。
负责印章、办公用品管理及其他综合事务。负责保管本部门印章，按照有关规定使用；负责部门的办公用品（固定资产）申请和保管工作；负责对接总部工会，定期组织报销本部门费用；负责办理部门领导出差、报销、订票及安排接送车辆等工作；负责协助组织部门相关培训、会议等相关活动。

任职资格：

年龄在35周岁及以下；
大学本科及以上学历，金融、财会、管理、行政类专业毕业；
3年及以上中建系统内工作经历；

品行端正，忠诚企业，认同和遵循中国建筑的战略和企业文化理念，熟悉了解公司基本情况；

熟练使用计算机并熟练操作OFFICE办公软件；

具有一定的组织协调能力，具有良好的沟通能力。




