附件1
	净零工业环境服务（内蒙古）有限公司招聘岗位表

	序号
	岗位名称
	招聘人数
	岗位招聘条件
	备注

	
	
	
	学历要求
	任职要求
	岗位职责
	

	1
	行政专员
	1
	全日制本科及以上学历
	1、行政管理、企业管理、工商管理专业；
2、具有3以上年办公室管理工作经验，熟悉办公室管理流程和规范；（需提供工作证明或社保证明）
3、具备良好的文字表达能力，能熟练撰写各类汇报材料、工作计划等；
3、具备良好的组织协调和管理能力，能积极主动与公司上下级顺畅沟通；
4、具有较强的计划和执行能力，能够制定和实施公司的管理制度和规章制度；
5、具有较强的学习能力和适应能力，能够快速适应公司的工作环境和工作要求
	1、协助总经理做好综合、协调各部门工作，处理公司日常事务；
2、制定公司各项管理制度，负责各类文件、技术资料的整理和归档管理工作；
3、组织、协调公司对外宣传发布会议、员工活动及各类办公会议；
4、负责公司档案、公文办理、印章管理、文印及各种证照的等日常管理工作。
	

	2
	业务专员
	1
	全日制本科及以上学历
	1、计算机、电子、通信、软件工程专业；
2、具备优秀的语言表达能力、PPT 制作能力及解决方案撰写能力；
3、具备2年以上招投标经验，熟悉招投标流程，能够独立完成整个项目招投标工作;（需提供工作证明或社保证明）
4、具有软件产品售前咨询和技术支持经验，具备良好的分析思维、逻辑判断和学习能力；
5、具备很强的自学能力，具有较强的抗压能力、自律力和沟通协作能力，富有责任心和团队合作精神。
	1、配合销售人员进行销售项目售前支持与策划，完成销售项目中的售前相关技术和项目引
导工作；
2、负责行业售前技术方案（解决方案及 PPT）的输出，并能够按照客户需求输出标准化及定
制化方案；
3、承担项目实施中的咨询工作，研究绿色低碳认证领域的发展，为产品超前发展提供建设性意见；
4、负责销售项目的招投标、市场活动、演示讲解及相关会谈等工作，主持标书系列文档的准备制作和演示。
	

	合计
	
	2
	
	
	
	




