简历请投递至2016166@cadg.cn； 联系电话：18600927309 杨先生
工作职责：
1.      协助完成招聘信息的发布更新；
2.      协助完成人员信息的录入工作；
3.      文档资料的统计、筛选、整理和归档工作；
4.      负责部门内事务的辅助工作；
5.      完成领导安排临时工作；
6.      涉及的工作内容包括：员工关系、招聘、绩效等。
任职资格：
1.      本科或研究生在读，每周最好实习5天；
2.      有较强的文字功底及文案策划能力；
3.      工作细致认真、有耐心、有责任心，有良好的团队协作能力、较强的沟通 协调及语言表达能力；
4.      熟练运用office办公软件；
薪酬待遇：实习工资（一天40元）+商业保险+午餐
工作地点：北京市西城区车公庄大街19号
企业官网：http://www.cadreg.com.cn/

