温州地区
1、 温州玖福装饰有限公司

职位：工程行政管理

公司行业：
公司性质：
职位信息：
发布日期：
2013-04-16
工作地点：
温州市


工作经验：
一年以上 
学历要求：
大专 
招聘人数：
2

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://zhiwei.baijob.com/83621760
2、浙江巧巧实业有限公司

职位：行政管理主管

公司行业：其他行业 

公司性质：股份制 

职位信息：
发布日期：
2013-04-16
工作地点：
浙江温州市永嘉县


工作经验：
三年以上 
学历要求：
本科 
招聘人数：
若干人

职位描述:
1：协助董事长做好公司行政办公的各项工作安排，进行有关项目的管理,制定项目计划，监督项目实施情况，参与董事长的决策2：招聘管理体系建设，根据企业经营发展需要制定招聘计划和招聘预算3：负责在规定时限内完成需求岗位的招聘工作，满足各部门的人才需求4：培训管理体系建设，制定年度培训计划并组织落实5：人力资源其它模块的工作http://zhiwei.baijob.com/37521524
3、 余姚市传汇信息技术服务有限公司温州分公司

职位：行政管理人员

公司行业：金融/会计/证券/银行/保险 

公司性质：其他性质
职位信息：
发布日期：
2013-04-16
工作地点：
浙江温州市


工作经验：
不限 
学历要求：
不限 
招聘人数：
52

职位描述:
1） 负责建立、健全公司行政管理制度，拟定和完善公司后勤管理规范，确保行政后勤管理的顺利进行；

2） 负责监督和检查考核工厂日常行政事务管理，确保公司日常经营管理工作的正常开展；

3） 负责公司各行政文件、档案、证照、记录、印章的归口管理；

4） 负责公司办公家具、用品的选购与使用管理；

5） 负责公司内部工作环境的维护；

协助生产部工作环境的日常管理；

6） 负责协助最高管理者组织管理评审，保存相关资料；http://zhiwei.baijob.com/81704934
4、浙江小家伙食品有限公司

职位：行政管理

公司行业：贸易/消费/制造/营运

公司性质：民营企业

职位信息：
发布日期：
2013-04-16
工作地点：
浙江温州市


工作经验：
不限 
学历要求：
不限 
招聘人数：
1

职位描述:

有行政主管工作2年以上工作经理者优先。

http://zhiwei.baijob.com/73161971
5、 浙江温州甬台温高速公路有限公司

职位：办公室行政管理

公司行业：物流/运输/交通 

公司性质：民营企业

职位信息：
发布日期：
2013-04-16
工作地点：
浙江温州市


工作经验：
不限 
学历要求：
不限 
招聘人数：
1

职位描述:

（1）汉语言文学、行政管理、企业管理等相关专业

（2）全日制大学本科及以上学历，211工程大学毕业。

（3）知识面宽，具有较高的综合素质，文字功底好，熟练使用办公软件。

（4）30周岁以下，应届历届毕业生均可。
http://zhiwei.baijob.com/73112091
6、浙江光辉焊接技术有限公司

职位：行政管理

公司行业：贸易/消费/制造/营运

公司性质：民营企业

职位信息：
发布日期：
2013-04-16
工作地点：
浙江温州市


工作经验：
不限 
学历要求：
不限 
招聘人数：
1

职位描述:

公司人事行政日常管理，二年以上同岗位工作经验，要求有魄力、有责任心。

http://zhiwei.baijob.com/75123623
7、浙商银行温州分行

职位：行政管理人员

公司行业：金融(保险/银行/基金/证券等)

公司性质：股份制企业

职位信息：
发布日期：
2013-04-16
工作地点：
温州市


工作经验：
3-5年 
学历要求：
本科及以上 
招聘人数：
2

职位描述:

1、具有3年以上银行相关岗位从业经验；

2、具有良好的文字综合能力，熟悉办公管理流程，能优质高效地做好各类公文写作及处理，文字功底扎实，熟悉办公室宣传、新闻报道工作；

3、具有较强的综合分析及沟通协调能力，有较好的服务意识。http://zhiwei.baijob.com/91632101
金华地区

1. 行政人事

上海亿意投资管理有限公司
公司行业：金融/银行/投资/基金/证券    公司性质：民营      公司规模：100-499人
职位信息

职位名称：行政专员/助理（全职）           薪资待遇：面议

最低学历：大专                            招聘人数：1人

工作经验：3-5年                           工作地点：金华/义乌
职位描述
岗位职责:
1. 负责公司人员招募、录用、培训、作息考勤、绩效考核、辞退等工作;
2. 公司会议部署、记录以及各部门间的协调、沟通;
3. 公司文件资料的规范、统一管理;
4. 办公用品的采购、管理、发放;
5. 来访客人的接待及相关的外联工作;
6. 协助公司领导做好公司的监督、管理工作;
7. 协助总公司人事行政部门,做好各项工作,如企业文化宣传、制度落实、会议开展等;
8. 完成领导交办的其他工作。
http://jinhua.ganji.com/zpxingzhenghouqin/489245861x.htm
2. 恒光投资义乌分公司诚聘一名行政前台

义乌恒光投资咨询有限公司

公司行业：金融/银行/投资/基金/证券   公司性质：其他    公司规模：500-999人

职位信息

职位名称：行政专员/助理（全职）           薪资待遇：2000-3000元

最低学历：大专                            招聘人数：1人

工作经验：不限（应届生亦可）              工作地点：金华/义乌
性　　别：女年　　                        龄：21-26岁

职位描述
岗位职责:岗位描述:
1、公司电话转接、过滤、客户接待;
2、收发传真、复印文档、收发各类快递、信件、报刊、文件等;
3、及时更新和管理员工通讯录;
4、员工出差机票、车票及酒店预订;
5、考勤、员工外出的管理等部分行政工作;
6、完成领导布置的其他工作任务;
7、简单的财务工作。
http://jinhua.ganji.com/zpxingzhenghouqin/504069632x.htm
3.85度C招聘储备干部

八十五度（浙江）餐饮管理有限公司
公司行业：酒店/餐饮公司性质：上市公司公司规模：100-499人
职位信息

职位名称：行政专员/助理（全职）         薪资待遇：2000-3000元

最低学历：大专                          招聘人数：5人

工作经验：1-3年（应届生亦可）           工作地点：金华/义乌
职位描述
职位要求:
1,专科以上学历,有相关工作经验
2,优秀应届毕业生亦可

工作职责:
1,负责门市突发情况处理
2,协助店长管理门店
3,有责任心
4,能适应排班工作
http://jinhua.ganji.com/zpxingzhenghouqin/511381656x.htm
嘉兴地区

	行政主管

	桐乡平安投资有限公司         查看公司简介>>
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	公司行业：  房地产开发

公司性质：  民营公司

公司规模：  50-150人
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	发布日期：
	2013-04-18
	工作地点：
	嘉兴
	招聘人数：
	1

	工作年限：
	三年以上
	学    历：
	本科
	 
	 

	 

	职位标签:  房地产 行政 管理 主管 

	职位职能:  行政经理/主管/办公室主任   

	职位描述:
职位描述：行政管理各项工作沟通和协调，为员工提供便利的行政后勤支持，创造轻松愉悦的工作生活环境。 

在人事行政部部门长的指导下，具体负责项目公司行政后勤管理，信息化管理，企业文化管理及档案管理工作。 

岗位要求：大学本科及以上学历，行政管理及相关专业，5年以上大中型企业工作经验，3年以上行政管理工作经验。 

熟悉行政管理，掌握系统的相关专业知识，具有相当的团队建设及管理经验。 

具有良好的统筹规划和协调、组织能力，较强的执行力和外联公关能力。


	行政经理（嘉兴）

	上海精基实业有限公司         查看公司简介>>
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	公司行业：  机械/设备/重工

公司性质：  民营公司

公司规模：  150-500人
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	发布日期：
	2013-04-18
	工作地点：
	嘉兴
	招聘人数：
	1

	工作年限：
	五年以上
	学    历：
	大专
	 
	 

	 

	职位职能:  行政经理/主管/办公室主任  行政总监 

	职位描述:
一、主要工作职责：

1、在行政总监领导下负责主持嘉兴工厂行政管理部的全部工作，组织并督促部门人员全面完成行政管理部职责范围内的各项工作任务；

2、负责组织制定和审批行政管理制度和安全管理制度，并监督实施；

3、负责组织编制行政后勤和安全保卫工作目标和计划，并组织实施，对实施过程进行指导、检查和监督；

4、负责组织制定行政后勤管理费用，并控制各项行政费用的支出；

5、负责公司日常行政事务、文件管理，协调各部门间的行政关系；

6、负责组织开展定期的行政管理内部沟通会议，协调和处理有关问题；

7、负责组织安排公司召开的各类会议，传达会议精神；

8、负责组织办公事务的管理及办公用品的管理；

9、负责定期组织对公司行政后勤事务管理工作进行检查和评估；

10、负责组织对公司消防、安全管理进行训练、演戏、定期组织检查。

任职资格：

1、大专以上学历，行政管理、企业管理等相关专业；

2、五年以上工厂行政管理相关工作经验，两年以上本职务工作经验；

3、熟练使用办公软件，有驾照；

4、有较强的沟通协调能力、语言表达能力及文字功底；

5、善于人际沟通协调，责任心强，考虑问题全面细致，性格开朗，有团队合作精神；

6、熟悉工厂食堂、宿舍管理、门禁，生产安全管理工作内容；

7、有500人以上制造业企业行政负责工作经历者优先；


	行政总监(职位编号：2)

	湖州凯恩涂层有限公司         查看公司简介>>
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	公司行业：  服装/纺织/皮革

公司性质：  民营公司

公司规模：  500-1000人
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	发布日期：
	2013-04-18
	工作地点：
	湖州
	招聘人数：
	1

	工作年限：
	八年以上
	语言要求：
	普通话
	学    历：
	大专

	薪水范围：
	8000-9999
	 
	 
	 
	 

	 

	职位职能:  行政总监   

	职位描述:
1、有大中型生产类企业行政管理或人力资源管理工作5年以上，懂企业管理，做事有魅力。 
2、行政管理或工商企业管理或人力资源管理专业，了解政府运营模式。 
3、在行政管理方面有一定的工作专长。 
4、齐交社保。 
5、每周单休，每天8小时。


绍兴地区
管理实训生--上虞

浙江外婆家餐饮有限公司执照已验证
公司介绍：

外婆家餐饮连锁机构在发展的13年中，已开创有“外婆家”、“指福门”、“速堡”、“第二乐章”、“运动·会”五大知名中餐品牌，共60余家直营门店遍布杭州、北京、上海、无锡、苏州、南通、合肥、沈阳、宁波、嘉兴、绍兴、金华等地，在职员工超过5500名。期间，“外婆家”商号已荣获“中国百强餐饮”、“中国高成长直营连锁20强”，“中国餐饮名店”，“浙江省著名商号”，“大学生优秀实习基地”等；“指福门”亦被国际权威美食杂志评选为“2007/2010年度BEST50中国最佳餐厅”。
　　发展期间，外婆家以其真诚、信誉和努力，得到了政府、顾客、媒体等社会各界的认可，由此，“外婆家”被评为浙江省著名商标、浙江省知名商号；杭州市“百城万店无假货”示范点；2009年度杭州市新兴商贸（餐饮）服务业示范企业等。浙江外婆家餐饮有限公司也荣获“我心目中的杭州品牌”、浙江餐饮辉煌60年“浙江最有影响力的餐饮企业”、杭州商贸特色企业品牌单位、杭州生活品质行业点评“休闲生活”年度企业等殊荣。
　　勇于创新，充分结合网络宣传的外婆家，不但名列雅虎口碑网排名杭城热门餐厅前50，且所有餐厅全部上榜，荣得第一；更在大众点评网发布杭州菜系浏览量排行中，以10670票高居第一。
　　外婆家餐饮连锁机构在科学发展观和标准化现代管理模式下，坚持做大做强，大力推进产品创新和技术创新，实施大品牌、区域市场战略。机构以顾客口碑为主要宣传途径，凭借超前的理念及模式、准确的定位、真挚的服务、实事求是的作风，缔造了13年“外婆家”吃饭排队的餐饮业神话。发展同时，机构还积极组织员工学习，至今已培养出诸多包括管理人才在内的专业性人才。
公司行业：酒店/餐饮 公司性质：民营 公司规模：10000人以上

· 职位信息

· 职位名称：行政专员/助理（全职）

· 薪资待遇：2000-3000元

· 最低学历：大专

· 招聘人数：3人

· 工作经验：1年以内（应届生亦可）

· 工作地点：绍兴/上虞
岗位福利

食宿福利

包吃
包住
工作餐
社保福利

养老保险
医疗保险
工伤保险
失业保险
生育保险
其他福利

带薪年假
加班补助
职位要求:
1.大专及以上学历(2012或2013届毕业生), 酒店餐饮管理、连锁经营、食品营养、烹饪类、师范类、语言类、管理类等相关专业优先,其他专业优秀人员亦可;
2.男女不限,形象良好,身体健康,无纹身,符合餐饮行业从业标准,男身高168cm以上,女身高158cm以上;
3.品貌端正,能吃苦耐劳,适应服务行业;
4.服务意识及沟通表达能力佳;
5.工作时间:前厅每月4天休息,每天工作时间8小时(不包括吃饭时间和培训时间)
6.对餐饮行业感兴趣,有志于从事行业相关的管理或技术类工作。
工作职责:
1.从基层做起,前厅各个服务岗位轮岗;
2.参加公司组织的生涯体验实训;
3.需要时,接受公司安排,派遣到指定门店,提供服务支持;
4.成上级交办的日常工作。
福利待遇:
1、第一个月薪资:2000元;
2、第二个月开始,薪资为2000-2500元;
3、工作满三个月后,根据工作表现调整薪资,综合薪资为:2200-3000元;
4、实训满6个月后,可申请转为基层管理或技术类岗位,经评估考核合格转到基层管理或技术类等岗位,综合薪资2500元以上;
5、免费提供住宿,住宿条件为6-8人间含空调、热水器、洗衣机等,水电费自理;
6、免费提供两餐工作餐;
7、工作时间:月休4天。
培训提供:
1、岗位及行业专业知识培训;
2、专业人力资源机构全程参与,提供职业适应力培训及基本职业素质培训

联系方式：

联 系 人：董小姐 (联系时请说在赶集网上看到的) 
联系电话：18913507562

联系地址：上虞上虞市百官街道

http://shaoxing.ganji.com/zpxingzhenghouqin/425614650x.htm###
业务代表

小洋人生物乳业集团有限公司
公司介绍:

河北小洋人生物乳业集团(简称河北小洋人集团)是一家以乳制品饮料开发为主,集科研、生产、销售于一体的大型现代化民营集团企业。公司始建于1994年，原名为河北小洋人食品有限公司，2003年正式更名为河北小洋人生物乳业有限公司。2006年9月26日，以河北小洋人生物乳业有限公司为核心层，依法设立企业集团。其名称为河北小洋人生物乳业集团有限公司（母公司），简称为河北小洋人集团，下属三个子公司分别为南京小洋人生物科技发展有限公司、南京小洋人乳业有限公司、青县小洋人水处理有限公司。集团现有固定资产3.6亿元，占地34万平方米，拥有员工2800多名。　　集团采用国内外一流的自动化生产线，主要生产小洋人果奶系列、妙恋果乳系列、妙恋乳酸菌系列、北极冰（奶）系列、果冻爽系列、妙恋男生女生系列、利乐砖系列、恐龙家族系列、咖啡（姜汁）可乐系列、奶茶系列、乳酸菌系列、酷冻系列。产品畅销全国东北、华北、华东、南方20几个省，营销团队1000余名。 　　集团以“求实创新，人才兴业”为经营理念，恪守“坚持质量第一，依法科学管理，开发一流产品，增强客户满意”为质量方针。 公司确立人才兴业的发展战略，确信人才是企业发展的基石，公司广纳贤才，理... [详细介绍]
公司行业：快速消费品(食品/饮料/烟酒/化妆品) 公司性质：民营 公司规模：10000人以上

· 职位信息

· 职位名称：销售代表/客户经理（全职）

· 薪资待遇：3000-5000元

· 最低学历：初中

· 招聘人数：5人

· 工作经验：1-3年（应届生亦可）

· 工作地点：绍兴/诸暨
· 年　　龄：20-40岁

岗位福利

社保福利

养老保险
医疗保险
工伤保险
失业保险
生育保险
其他福利

交通补助
话补
岗位职责:
1、负责公司产品的销售及推广;
2、根据市场营销计划,完成部门销售指标;
3、开拓新市场,发展新客户,增加产品销售范围;
4、负责辖区市场信息的收集及竞争对手的分析;
5、负责销售区域内销售活动的策划和执行,完成销售任务;
6、管理维护客户关系以及客户间的长期战略合作计划。
任职资格:
1、大专及以上学历,市场营销等相关专业;
2、1-2年以上销售行业工作经验,业绩突出者优先;
3、反应敏捷、表达能力强,具有较强的沟通能力及交际技巧,具有亲和力;
4、具备一定的市场分析及判断能力,良好的客户服务意识;
5、有责任心,能承受较大的工作压力;
6、有团队协作精神,善于挑战。

联系方式：

联 系 人：左经理 (联系时请说在赶集网上看到的) 
联系电话：18621610493

联系地址：诸暨城区及周边区域

http://shaoxing.ganji.com/zpshichangyingxiao/403967020x.htm###
行政助理

浙江华夏工程造价咨询事务所有限公司
公司介绍：

浙江华夏工程造价咨询事务所有限公司，注册资金500万元，原属浙江省建设厅于1999年12月完成股份制改制。因业务发展需要2011年5月更名为浙江华夏工程管理有限公司。现已发展成为具有建设部工程造价咨询甲级资质、浙江省财政厅工程预决算审价资质一级、浙江省审计厅审计验证资格资质、招标代理资质、工程咨询资质的一家专业的中介服务机构，可在全国范围内承接大型基建工程的咨询、审计业务。
公司行业：咨询/管理产业/法律/财会 公司性质：股份制企业 公司规模：100-499人

· 职位信息

· 职位名称：其他法律职位（全职）

· 薪资待遇：2000-3000元

· 最低学历：大专

· 招聘人数：3人

· 工作经验：不限（应届生亦可）

· 工作地点：绍兴/新昌
岗位福利

食宿福利

包吃
包住
职位描述：

具有较强沟通与协调能力,电脑操作熟练,较强的文字表达能力,吃苦耐劳,责任心强 、有一定的承受压力的能力.

联系方式：

联 系 人：李经理 (联系时请说在赶集网上看到的) 
联系地址：新昌新昌周边各个地区

http://shaoxing.ganji.com/zpfalv/451855500x.htm###
湖州地区
国内某知名品牌服装公司
公司行业：服装/纺织/皮革
公司性质：民营公司
公司规模：500-1000人

发布时间: 2013-04-18

工作地点：湖州

招聘人数：1

语言要求:英语 熟练

工作年限：三年以上

学  历：本科

职位职能:   总裁助理/总经理助理  经理助理/秘书  
职位要求：1、协助总经理对公司进行团队管理；
           2、负责协助总经理完成日常事务纪要和提醒；
           3、负责总经理的日常行程安排；
           4、负责总经理文件，信件，函电的接收与转达；
           5、负责总经理日常经营工作中文件的起草；
           6、负责来访的接待、商务随行；
           7、协助安排外出行程、翻译资料。

任职资格:1、女性，28岁以下，本科以上学历，英语回话熟练，形象气质良好；
         2、有三年以上大中型企业中层管理经验，具有营销及管理工作经验优先；
         3、人品善良，性格开朗、直率；责任心、事业心强，能承受工作压力，团队协作能力佳；
         4、具备良好的沟通协调能力，公文写作功底扎实；
         5、有严密的逻辑思维能力和全面的分析判断能力，较强的统筹协调能力，书面及口头表达能力优秀；工作地
http://search.51job.com/job/55061332,c.html 

中钢集团新型材料（浙江）有限公司
公司行业：原材料和加工  新能源
公司性质： 国企
公司规模：150-500人

发布时间: 2013-04-18

工作地点：湖州

招聘人数：1

语言要求:英语 

工作年限：五年以上

学  历：本科

职位职能:  经理助理/秘书  
职位描述: 1、总经理日常行程的安排和各位行政事务的处理；
           2、办公会议的记录的撰写；

           3、总经理办公室的日常管理；

           4、总经理决定所有事项的督办；

           5、要求5年以上秘书岗位工作经验，办事细心，考虑问题比较周到全面，男性优先

http://search.51job.com/job/47878218,c.html 

中钢集团新型材料（浙江）有限公司
公司行业：原材料和加工  新能源
公司性质： 国企
公司规模：150-500人

发布时间: 2013-04-18

工作地点：湖州

招聘人数：1

语言要求: 英语 熟练

工作年限：五年以上

学  历：硕士

职位职能:  总裁助理/总经理助理  行政经理/主管/办公室主任
工作职责： 1）负责搜集国内外相关技术及时事文件，并整理成资料供经营层参阅； 
           2）出席各种公关及外交会议，并担任翻译； 
任职要求: 1）工商管理类或英语类专业，硕士以上学历，一年以上相关工作经验； 
         2）英语口语流利； 
          3）较强的沟通能力、逻辑思维能力和文字能力； 
         4）具有一定的财务知识。
http://search.51job.com/job/46893002,c.html 
_1427824931.unknown

_1427824932.unknown

_1427824930.unknown

