百联集团总部相关岗位公开招聘启事

为加强集团总部工作力量，现面向集团内部，公开选拔总部相关岗位专业人才。
1、招聘程序：包括报名、资格审查、专业面试、选聘录用等程序，地点另行通知

2、报名时间：即日起至12月31日

3、工作地点：四川中路294号
4、报名事项：有意应聘者，请点击下载《集团系统内职位申请表》（见网站），填妥后与身份证、学历证书、专业技术等级等相关证书发送至：bailianhr@bl.com
              联系人：  陆女士  

联系方式：63323612

	岗位名称
	岗位说明
	资格条件

	老干部工作办公室管理员   （1名）
	1.负责离退休干部的管理与服务；

2.协助做好来信来访的接待、记录和处理工作；
3.做好管理对象原始资料收集、整理、记录，落实各类资料信息的输入及台账管理，确保信息的准确性和完整性；

4.落实部门信息化工作；
5.根据调度，完成出车任务；
6.上级交办的其他相关工作。

	1.本科及以上学历，具有医药、医疗专业背景的优先；
2.中共党员，45周岁以下；

3.爱岗敬业，态度热情周到；顾全大局，有奉献精神；积极主动，工作认真负责；富有爱心，具有良好的职业道德；
4.具有良好的沟通能力、文字写作功底和活动组织能力；
5.熟练应用Word、Excel等常用办公软件；
6.持有机动车驾驶C1证或以上、驾龄不低于5年、驾驶技术娴熟的人选尤佳。
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