附件1：

高路咨询公司工作人员选聘岗位情况表

	岗位设置
	任职要求

	岗位名称
	人数
	

	行政主管
	1
	1. 本科及以上学历；
2. 具有3年以上办公室行政管理岗位工作经验，有政府机关、事业单位或国企工作经验的优先；

3. 熟悉公司工商年检及资质申报、维护、升级工作；

4. 熟悉劳动人事、综合行政、后勤管理等相关工作；
5. 具有较强的公文写作能力；
6. 具备良好的组织协调、语言表达能力；
7. 能适应短期出差；

8. 特别优秀者可适当放宽条件；
9. 年收入不低于6w。


