温州地区
	招聘职位：
	行政管理人员
	招聘企业：
	温州雷蒙光电科技有限公司


公司规模：20人以下 公司类型：股份制 公司行业：医疗/护理/保健/美容/卫生 

· 性别要求： 不限 

· 招聘人数：2人 

· 年龄要求： 23-40岁 

· 雇佣形式： 全职 

· 截止日期：2014-03-21 

· 学历要求：大专 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：一年以上 

· 工作地点：浙江温州市龙湾区 

职位描述

1、办公室日常行政事务的管理；
2、熟悉ISO体系运行的流程工作。

http://wenzhou.myjob.com/job/515078cca310c0e80d37d770z.html?from=baidu-open-zhaopin
	招聘职位：
	行政管理
	招聘企业：
	瑞安欧姆卫生洁具有限公司


公司规模：101－300人 公司类型：股份制 公司行业：房地产开发/建筑与工程 

· 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：2014-03-21 

· 学历要求：大专 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：一年以上 

· 工作地点：浙江温州市 

职位描述

本行业的优先
要求：认真负责,做事积极主动有责任心，爱岗敬业。责任心强、工作积极主动、能吃苦、有团队精；具有良好的思想道德素质；具良好的团队精神,对工作要有极强责任心；爱岗敬业， 为人正直，责任心强，具有一定的职业道德。

http://wenzhou.myjob.com/job/51507812a310c0e80d37d5d7z.html?from=baidu-open-zhaopin
	招聘职位：
	行政管理
	招聘企业：
	温州市派克箱包有限公司


公司规模：101－300人 公司类型：股份制 公司行业：原材料和加工（金属。木材。橡胶。塑料... 

· 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：2014-01-05 

· 学历要求：大专 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：三年以上 

· 工作地点：浙江温州市瓯海区 

职位描述

管理办公室日常事务
要求：认真负责,做事积极主动有责任心，爱岗敬业。责任心强、工作积极主动、能吃苦、有团队精；具有良好的思想道德素质；具良好的团队精神,对工作要有极强责任心；爱岗敬业， 为人正直，责任心强，具有一定的职业道德。
http://wenzhou.myjob.com/job/50eea6f5a3100427d4488859z.html?from=baidu-open-zhaopin
金华地区
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行政管理
浙江金华康恩贝生物制药有限公司
公司规模：1000人以上

公司性质：私营/民营企业
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	职位性质：
	全职 
	专业要求：
	中文或经济管理相...
	招聘日期：
	2013.3.8 ～ 2013.5.29

	工作地点：
	浙江 
	外语要求：
	无
	更新日期：
	2013.5.3

	工作经验：
	一年以上
	职称要求：
	不限
	
	

	学历要求：
	本科及以上
	工资待遇：
	面议
	
	

	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。

任职资格：
1.男，本科及以上学历，中文或经济管理相关专业；
2.具有良好的人际交往能力和沟通协调能力；
3.熟练操作办公软件；
4.具有良好的文字功底。

工作地点：浙江省金华市。

	招聘职位：
	行政管理
	招聘企业：
	浙江王斌装饰材料有限公司


公司规模：21－50人 公司类型：0 公司行业：房地产开发/建筑与工程 

· 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：2013-06-17 

· 学历要求：大专 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：不限 

· 工作地点：浙江金华市义乌市 

职位描述

1、有较强的文字能力，擅长起草编写各种文件、规章制度等。
2、知识面广、善于沟通。
3、有大中型企业验厂经验。
4、组织和推动企业文化建设，营造协作高效、健康积极的企业氛围。
5、负责公司日常行政后勤保障工作。

http://www.hrm.cn/job/50d12f98a310a7c722766c99z.html?from=baidu-open-zhaopin
	招聘职位：
	行政管理人员
	招聘企业：
	春天集团有限公司


公司规模：301－500人 公司类型：股份制 公司行业：房地产开发/建筑与工程 

· 性别要求： 不限 

· 招聘人数：2人 

· 年龄要求： 23-40岁 

· 雇佣形式： 全职 

· 截止日期：2013-11-11 

· 学历要求：大专 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：一年以上 

· 工作地点：浙江金华市 

职位描述

2年以上生产企业相关管理工作经验。

http://jinhua.myjob.com/job/16985053.html?from=baidu-open-zhaopin
杭州地区
	招聘职位：
	行政管理
	招聘企业：
	桐庐西都建材有限公司


公司规模：51－100人 公司类型：股份制 公司行业：其他行业 

· 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：2014-03-28 

· 学历要求：不限 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：不限 

· 工作地点：浙江杭州市 

职位描述

有相关工作经验者优先考虑，待遇面议。

http://jinhua.myjob.com/job/515ae1e1a310c3ae453e2c15z.html?from=baidu-open-zhaopin
2\行政管理
职位编号：138JOB0000254819收藏|推荐给好友[百度一下"浙江杭州招聘行政管理"]

	发布时间
2013.05.03
	招聘人数2 
	待遇水平面议 

	招聘期限2013.10.01 
	工作经验不限 
	工作地区浙江杭州 

	性别要求不限 
	学历要求不限 
	年龄要求不限 


职位要求 是否出差：无需出差
职责说明：
1、协助制定公司人力资源整体战略规划；
2、起草、修改和完善人力资源相关管理制度和工作流程；
3、监督控制各部门绩效评价过程并不断完善绩效管理体系，提出激励计划和具体实施办法，完善激励机制提出建议；
4、制定招聘计划，开展招聘工作；
5、制定培训计划，实施培训方案，组织完成培训工作和培训后的情况跟踪，完善培训体系；
6、受理员工投诉，处理劳动争议、纠纷；
7、参与职位管理、组织机构设置，组织编写、审核各部门职能说明书与职位说明书；
8、参与本部门的日常事物管理工作，协助完成本部门员工工资考核、激励及部门资金的预算和控制等工作；
9、指导规划员工活动，协助推动公司理念及企业文化的形成。
职位要求：
1、大专以上学历，五年以上中大型企业同职位经验，精通人力资源六大模块实操，善于培养、发现和任用人才，优秀的组织管理能力和执行能力；
2、熟悉国家相关法律法规，劳动保障办理程序，具有很强的执行力及沟通能力，有良好的工作心态，抗压能力强；
3、具有较强的语言表达能力、人际交往能力、应变能力及沟通协调能力，亲和力强，有较强的责任感与敬业精神。
职位标签
星期日休息，提供住宿，公司产品福利，岗前培训

http://www.138job.com/shtml/Company/18303/H_254819.shtml?ca_f=baidu_open_001
宁波地区
	招聘职位：
	行政管理
	招聘企业：
	慈溪市颖光制衣有限公司


公司规模：20人以下 公司类型：股份制 公司行业：其他行业 

· 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：2014-03-08 

· 学历要求：本科 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：不限 

· 工作地点：浙江宁波市慈溪市 

职位描述

了解ISO9000质量管理体系、ISO14000环境管理体系、ISO18000职业健康安全管理体系等认证体系，对社会责任验厂等工作有十足的兴趣和热情，有相关的工作经验优先。
能熟练操作电脑及各种软件，熟悉验厂流程。编制公司体系文件及工作流程，质量体系的内部审核，陪同验厂等。

http://ningbo.myjob.com/job/51405dcfa310d0e7e4ca232bz.html?from=baidu-open-zhaopin
	招聘职位：
	人事行政管理
	招聘企业：
	宁波市镇海通宝纸业有限公司


公司规模：20人以下 公司类型：股份制 公司行业：其他行业 

· 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：2013-05-09 

· 学历要求：大专 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：一年以上 

· 工作地点：浙江宁波市 

职位描述

大专以上学历，行政人事管理相关专业，有工作经验者优先

http://ningbo.myjob.com/job/12920487.html?from=baidu-open-zhaopin
	招聘职位：
	行政管理
	招聘企业：
	慈溪市颖光制衣有限公司


公司规模：20人以下 公司类型：股份制 公司行业：其他行业 

· 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：2014-03-08 

· 学历要求：本科 

· 薪资待遇：面议 

· 工作经验：不限 

· 工作地点：浙江宁波市慈溪市 

职位描述

了解ISO9000质量管理体系、ISO14000环境管理体系、ISO18000职业健康安全管理体系等认证体系，对社会责任验厂等工作有十足的兴趣和热情，有相关的工作经验优先。
能熟练操作电脑及各种软件，熟悉验厂流程。编制公司体系文件及工作流程，质量体系的内部审核，陪同验厂等。

http://ningbo.myjob.com/job/51405dcfa310d0e7e4ca232bz.html?from=baidu-open-zhaopin
