温州地区

1、浙江金华康恩贝生物制药有限公司

职位：行政管理

公司规模：1000人以上

公司性质：私营/民营企业

职位信息：

职位性质：
 全职
    招聘日期：
2013.5.22 ～ 2013.8.21

工作地点：
浙江

更新日期：
2013.5.23

工作经验：
一年以上
职称要求：
不限
 
 

学历要求：
本科及以上  招聘人数：
1人


职位描述:

岗位职责：

1、根据总经理经营思路和各部门年度经营计划，起草公司年度经营工作计划；

2、负责收集公司各部月度、季度和年度经营总结和计划；

3、协助领导完成上情下传及下情上传工作，通知、催办各项领导布置的重要工作等；

4、负责公司企业文化的宣传，负责编辑公司《简报》和宣传栏宣传；

5、负责完成上级临时交办的各项工作。

http://search.healthr.com/job/1153505.html

2、嘉兴市康洁有害生物消杀有限公司

职位：行政管理

公司规模：20人以下

公司类型：股份制

公司行业：酒店/旅游/度假/餐饮业/生活服务

职位信息：

•
性别要求： 不限

•
招聘人数：1人

•
年龄要求： 23-40岁

•
雇佣形式： 全职

•
截止日期：2013-09-01

•
学历要求：大专

•
工作经验：1年

•
工作地点：浙江温州市

职位描述:

熟悉行政人事方面工作，能熟练运用办公软件，工作认真负责，具备独立工作能力和团队合作精神。

http://jiaxing.myjob.com/job/5136023fa310090fe0ec0b51z.html?from=baidu-open-zhaopin

3、
温州玖福装饰有限公司

职位：工程行政管理

公司规模：20人以下

公司类型：股份制

公司行业：房地产开发/建筑与工程

职位信息：


•
性别要求： 不限

•
招聘人数：若干人

•
年龄要求： 23-40岁

•
雇佣形式： 全职

•
截止日期：2013-10-24

•
学历要求：大专

•
工作经验：1年

•
工作地点：浙江温州市

职位描述:

1、有工作经验者优先；2、可以吃苦耐劳；3、男女各一名4、有上进心 

http://wenzhou.myjob.com/job/14244401.html?from=baidu-open-zhaopin

4、温州市圣王食品有限公司

职位：行政管理

公司规模：20人以下

公司类型：股份制

公司行业：快速消费品（食品，饮料，化妆品,烟酒等）

职位信息：

•
性别要求： 不限

•
招聘人数：若干人

•
年龄要求： 23-40岁

•
雇佣形式： 全职

•
截止日期：2013-07-04

•
学历要求：高中以及同等学历

•
工作经验：4年

•
工作地点：浙江温州市

职位描述:


具有一定的行政能力，能处理好办公室的一切事务

http://wenzhou.myjob.com/job/50e82eaba3102d39fad90450z.html?from=baidu-open-zhaopin

丽水地区
一、丽水市大众信息网络有限公司最新招聘

招聘职位：行政助理

公司规模：20人以下
公司类型：合资

公司行业：其他行业
招聘人数：1人     

年龄要求：23--40岁    

学历要求：中专/职高/技校

薪资待遇：面议         

工作经验：1年

工作地点：浙江丽水市 

职位描述：

有较丰富的行政管理经验，具有较强的写作能力，年龄28---40岁
网址：

http://lishui.myjob.com/company/34122481.html
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二、意尔康股份有限公司
招聘职位：行政文员
公司规模：301——500人
公司类型：股份制
公司行业：服装、纺织、皮革

招聘人数：1人 
学历要求：大专

薪资待遇：面议         

工作经验：1年以上
工作地点：浙江丽水市 

职位描述：

职责： 1.负责人力资源状况调研和工作分析； 2.负责拟定招聘计划； 3.负责招聘渠道开拓、维护； 4.负责招聘、选拔工作； 5.负责人才信息库管理。 任职资格： 学历及专业：大专及以上学历，人力资源管理专业或行政管理相关专业； 工作经验：2年相关岗位工……
网址：

http://lishui.myjob.com/company/30475016.html
杭州地区
行政助理(三里亭）
杭州易居臣信房地产经纪有限公司
公司规模：100-499人 公司性质：中外合资/合作 公司行业：房地产/物业管理

2013-05-26

职位信息

招聘职位：

行政专员/助理

招聘人数：

1人

工作年限：

1-2年

学历要求：

大专

发布区域：

杭州  -  江干  -  三里亭
转正工资：

2000-3000元

职位亮点：

· 五险一金

· 交通补助

· 生活超级便利

(1公里范围内有1家商场，26家餐馆，4个ATM，3家超市，3个加油站，1个火车票代售点，4家银行，33个小区)

 此职位已承诺不收费。如有不实，立即举报»
· 职位描述
· 公司介绍
· 公司评价
· 申请记录
该公司其他职位»
岗位职责：
1、起草和修改报告、文稿等；
2、及时准确的更新员工通讯录；管理公司网络、邮箱；
3、负责日常办公用品采购、发放、登记管理，办公室设备管理；
4、订阅年度报刊杂志，收发日常报刊杂志及交换邮件；
5、员工考勤系统维护、考勤统计及外出人员管理
6、保证门店所需物资的充足（如水、纸、设备、耗材及报销单据表格等）及费用结算。
任职资格：
1、文秘、行政管理等相关专业大专以上学历；
2、1年以上相关工作经验；
3、熟悉办公室行政管理知识及工作流程，熟悉公文写作格式，具备基本商务信函写作能力，熟练运用OFFICE等办公软件；
4、工作仔细认真、责任心强、为人正直，具备较强的书面和口头表达能力；
5、形象好，气质佳，年龄在20-30岁，女性。
工作时间：

晋升通道：

行政助理
行政专员
行政主管
行政经理
行政总监
公司简介

易居中国是中国首个提出房地产流通服务商概念，并亲历实践的企业。在短短近七年的发展历程中，凭着敏锐的市场拓展、深入的自主研发以及永续提升的服务理念，构筑起了一个以现代信息技术为依托，以决策咨询、营销代理、房屋经纪、基金管理为业务主流，并覆盖中国各大城市的房地产流通服务体系商，成为中国房地产流通服务行业的整合者和领跑者。
　　易居中国前身即上海房屋销售（集团）有限公司成立于2000年，依托雄厚的资金实力和深厚的资源背景，在短短的五年时间内，已成长为上海房地产营销代理行业中的领导者。并在武汉、长沙、郑州、南昌、重庆、成都、昆明、北京、天津、沈阳、济南、福州、深圳、香港、澳门等地设立了控股子公司。2006年3月，随着瑞士信贷集团之崇德基金、DLJ房地产基金、SIG、FARALLON CAPITAL四家国际著名投资公司2500万美元风险投资基金的注入，以上海房屋销售（集团）有限公司为主体的易居（中国）控股有限公司成立，并全面进入营销代理、决策咨询、房产经纪、基金管理等四大业务板块。
　　易居理念就是秉承“让中国人住得更好”的宏图大志，以开发商零库存，消费者零风险，用最少的投入获得最大[查看全部]

联  系 人：

冯经理   (联系我时请说是在58同城上看到的)

联系电话：

点击查看
联系地址：

杭州江干凤起东路189号滨江新城时代广场1幢16楼

公交地图
公司网址：

http://yjcxfdc.58.com.cn
http://hz.58.com/renli/13890336718344x.shtml
行政助理
杭州世仑房地产经纪有限公司
公司规模：50-99人 公司性质：私营 公司行业：中介/专业服务

2013-05-26

职位信息

招聘职位：

行政专员/助理

招聘人数：

2人

工作年限：

不限

学历要求：

大专

发布区域：

杭州  -  江干  -  丁桥
转正工资：

面议

职位亮点：

· 五险一金

· 提供食宿

· 房补

· 生活超级便利

(1公里范围内有2家商场，10家餐馆，7个ATM，4家超市，1个加油站，10家银行，9个小区)

· 交通便利

(1公里范围内有3个公交站)

 此职位已承诺不收费。如有不实，立即举报»
· 职位描述
· 公司介绍
· 公司评价
· 申请记录
该公司其他职位»
岗位职责：
1、及时准确的更新员工通讯录；管理公司网络、邮箱；
2、负责日常办公用品采购、发放、登记管理，办公室设备管理；
3、员工考勤系统维护、考勤统计及外出人员管理；
4、保证前台所需物资的充足（如水、纸、设备、耗材及报销单据表格等）及费用结算；

5、配合公司运营部完成监督管理工作等。
任职资格：
1、文秘、行政管理等相关专业中专以上学历；
2、熟悉办公室行政管理知识及工作流程，熟悉公文写作格式，具备基本商务信函写作能力，熟练运用OFFICE等办公软件；
3、工作仔细认真、责任心强、为人正直，具备较强的书面和口头表达能力；
4、形象好，气质佳，年龄在20-30岁，女性。

晋升通道：

行政助理
行政专员
行政主管
行政经理
行政总监
公司简介

浙江科威始创于1993年，是杭州最早采用直营连锁经营的中介公司之一。2003年正式加入COLDWELL BANKER家族，独特的企业文化气质和先进的直营管理模式一度被据为行业典范。凭借着深耕杭州10余载所累积经验资源以及一流实战派经营团队，08年完成品牌重组，正式全面代理CB品牌在浙江区域的特许经营授权业务。运作百年的直营资源系统和国际化服务经验优势相结合，浙江科威势将打造具有“国际水准本土化”的优质加盟体系。科威深知-最强大最持久的品牌是在顾客和合伙人心中建立的。浙江科威借助特许授权模式，以直营体系管理思路来协助加盟商快速成长，铸就第一实战能力。并协调各战略伙伴携手建立资源信息平台，让更多消费者享受这个品牌带来的优质服务体验。 
科威国际·杭州世仑房地产经纪有限公司自加盟科威国际以来，在房地产行业大环境的考验和自身要求不断提高的前提下，依托科威国际总部，逐渐打造了一支专业、团结、积极、年轻的团队。我们队伍的中坚力量是80后，我们队伍的后起之秀是90后。随着公司不断的发展和团队成员的不断增多，公司各项制度和福利待遇也不断的完善，在原有各项补贴的基础上增加了更多拓展培训的机会[查看全部]

联  系 人：

李经理   (联系我时请说是在58同城上看到的)

联系电话：

点击查看
联系地址：

紫丁香街246号

公交地图
公司网址：

http://shilun.58.com.cn
http://hz.58.com/renli/13656312064517x.shtml
