舟山地区
	行政助理(全职)
	}

	舟山市华亚汽车出租有限公司
	>

	联系人：丁经理 联系电话：18605808278


	公司行业:
	交通/运输/物流
	公司性质:
	私营企业
	

	发布日期
	2013年05月09日
	工作地点
	舟山市>>市区
	招聘人数
	1

	工作年限
	不限
	学历要求
	大专
	专业要求
	语言文学类 >>中国语言文学 

	外语要求
	不要求
	性别要求
	女
	工资待遇
	面议


职位描述

行政管理、文秘及汉语言文学类，善长写作，熟悉办公室基本工作程序，熟练运用办公室软件，沟通及团队协作能力强，收写工整。有驾驶证。

http://www.93rc.com/Q/StationInfo.aspx?StationID=Z13177006
行政助理

求职类型：全职

招聘人数：2

工作地区：舟山

学历要求：大专

专业要求：行政管理、文秘、汉语言文学

外语要求：良好

工作经验：应届毕业生

性别要求：女

年龄要求：25-35

工资待遇：面议

招聘时间：2013-5-8

截止日期：2013-6-4

职位要求

1、善于沟通，有一定的写作功底，熟练运用办公软件，书写工整，具有团队合作精神。
2、有办公室工作经验或文字编辑工作经历者优先。
3、联系电话：13705805291； 

工作地址：惠飞璐468号帅马服饰1楼

http://www.10000job.com/job-22272.html
接待专员

求职类型：全职

招聘人数：2

工作地区：岱山

学历要求：大专

专业要求：行政文秘类专业

外语要求：英语

工作经验：2年

性别要求：女

年龄要求：22-30

工资待遇：面议

招聘时间：2013-5-9

截止日期：2013-7-26

职位要求

1、负责公司前台日常接待工作；
2、负责公司日常会务的服务工作；
3、协助会所餐厅做好接待服务工作；
4、完成领导交办的其他事项；

http://www.10000job.com/job-22882.html

温州地区

1、 温州雷蒙光电科技有限公司

职位：行政管理人员

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

职位信息：
· 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

· 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
2、温州瑞雪游乐设备有限公司
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：其他行业

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：2014-01-31

· 学历要求：大专

· 工作经验：一年以上

· 工作地点：浙江温州市永嘉县

职位描述:

要求:一年以上行政管理工作经验；熟悉食堂、宿舍、工伤处理等相关知识；有较好的工作责任心和沟通协调能力。有体系认证和资料申报经验优先。

http://wenzhou.myjob.com/job/510fdcd1a3106e8a14e8f8aez.html?from=baidu-open-zhaopin
3、 瑞安欧姆卫生洁具有限公司

职位：行政管理

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

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：2014-03-21

· 学历要求：大专

· 工作经验：一年以上

· 工作地点：浙江温州市

职位描述:
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
4、温州市光华电力仪器有限公司

职位：行政管理

公司规模：21－50人

公司类型：股份制

公司行业：仪器仪表/工业自动化

职位信息：

· 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：2014-02-28

· 学历要求：高中以及同等学历

· 工作经验：不限

· 工作地点：浙江温州市鹿城区

职位描述:

德才兼备，以德为先；用当其愿，用当其长，用当其时，用当其位，吃苦耐劳，好学上进http://wenzhou.myjob.com/job/5135b114a310090fe0eb7184z.html?from=baidu-open-zhaopin
5、温州中高建设有限公司

职位：行政管理

公司规模：51－100人

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：5人

· 年龄要求： 23-40岁

· 雇佣形式： 全职

· 截止日期：2014-01-01

· 学历要求：大专

· 工作经验：三年以上

· 工作地点：浙江温州市苍南县

职位描述:

对建筑行业有兴趣，形象气质佳，学习适应能力强。http://wenzhou.myjob.com/job/50e967bea31034a41dfc709bz.html?from=baidu-open-zhaopin
绍兴地区

总经理助理
绍兴市众品贸易有限公司执照已验证
公司介绍：

    公司主要经营酒水、饮料等液态食品。批发兼零售：预包装食品兼散装食品，酒类。公司成立初期主要经营批发、零售：针纺织品、服装、轻纺原料、化工原料（除危险化学品）、建筑材料；货物进出口；网上经营：动漫服饰。
公司行业：快速消费品(食品/饮料/烟酒/化妆品)      公司性质：股份制企业 公司规模：20-99人

· 职位信息

· 职位名称：经理助理/秘书/文员（全职）

· 薪资待遇：面议

· 最低学历：中专/技校

· 招聘人数：1人

· 工作经验：1-3年

· 工作地点：绍兴/越城
岗位福利

食宿福利

工作餐
社保福利

养老保险
其他福利

（一公里范围内有20个公交站。）

职位描述：

1.日语水平二级以上;
2.懂得摄影,熟悉PS优先;
3.动漫爱好者优先;

联系方式：

联 系 人：张新明 (联系时请说在赶集网上看到的) 
联系电话：15167574912

工作地点：越城平江路328号2幢301室

http://shaoxing.ganji.com/zpxingzhenghouqin/477367758x.htm###
秘书/文员
绍兴县欧居纺织品有限公司执照已验证

公司介绍：

    绍兴县欧居纺织品有限公司 是一家集研发、生产、销售、服务为一体的专业窗饰制造企业。拥有多年的发展史，公司自成立并进入中国窗帘市场以来，绍兴县欧居纺织品有限公司秉承一贯的专业精神，积累了多年的窗饰面料、纺织品的设计开发以及实际的应用和施工经验从而为国内该行业具有规模具有品牌价值的实体型的专业窗饰制造企业。
公司行业：生产/制造        公司性质：民营 公司规模：20人以下

· 职位信息

· 职位名称：经理助理/秘书/文员（全职）

· 薪资待遇：2000-3000元

· 最低学历：中专/技校

· 招聘人数：1人

· 工作经验：1-3年

· 工作地点：绍兴/绍兴县
岗位福利

食宿福利

包吃
包住
餐补
工作餐
房补
社保福利

养老保险
医疗保险
工伤保险
失业保险
生育保险
住房公积金
其他福利

带薪年假
交通补助
话补
加班补助
做五休二
年底双薪
（一公里范围内有20个公交站。）
职位描述：

岗位职责:
1、负责办公室文件的整理、排版、归档和打印;
2、负责接待来访的顾客,接听客户电话,并做好记录及时反馈。
3、进行办公室环境的日常维护工作,确保办公区的整洁有序;
4、完成领导交代的其它工作。

任职资格:
1、工作认真勤奋、责任心强,年龄在20-35岁,女性;
2、1年以上相关工作经验或文秘、行政管理等相关专业优先考虑;
3、有较好团队协作能力,能和其他员工融洽相处;
4、熟练运用OFFICE等办公软件。

联系方式：

联 系 人：杨先生 (联系时请说在赶集网上看到的) 
联系电话：0575-85679330

工作地点：绍兴县柯岩街道红旗村红旗道口莎士丽院内

http://shaoxing.ganji.com/zpxingzhenghouqin/465634259x.htm###
理单(文员)
绍兴县中国轻纺城纽妃诗服装服饰有限公司执照已验证

公司介绍：

    2004年，中国顶级羊绒设计师张伶俐在上海创建纽妃诗（NEW FACE)服装设计有限公司。
   2008年，纽妃诗与兆君集团合资在上海浦东创建打样工厂，引进每台价值近80万的德国进口电脑横机共9台，拥有100多名技术全面的打样高级技工，并且推出了羊绒品牌“科盟•博卡”，该品牌去年销售羊绒衫13万件。 
    2009年，纽妃诗在国内首家推出同名高级羊绒衫定制品牌，工艺和板型上上领先同行。
    2010年，纽妃诗在亚洲最大的纺织品集散地---中国轻纺城，创建绍兴县中国轻纺城纽妃诗服装服饰有限公司。
在艺术总监张伶俐的指导下，纽妃诗设计公司的设计团队坚持前瞻性的流行趋势预测，并将其融入到不断翻新、创造性的产品中，并且坚持在每年4月底和农历春节前，按春夏、秋冬两季，发布羊绒针织流行趋势。纽妃诗不断将国际针织行业的理念引入中国羊绒行业，为中国羊绒业的发展起到了推动作用。纽妃诗设计公司拥有国内杰出的、充满激情、有理念的10多位高级针织设计人员，专注于材料、颜色、花型的革新、探索和开发。 利用计算机花型辅助设计软件，纽妃诗设计公司每年能够推出600多款技术含量非常高、近合市场的新品。
纽妃诗设计公司，为进一步加强和完善在中国市场的服务，将采取在全国各地设立分公司的战略部署。纽妃诗设计公司关心消费者的需求，积极开拓市场，扩大品牌在消费者中的知名度。同时，纽妃诗非常重视客户和零售商的需要与利益，珍视合作方反馈的调研与材料测试等技术手段。纽妃诗设计公司对合作伙伴实行优先策略，并且时刻关注市场动态，以便尽可能地给直接客户提供最好的建议和服务。
公司行业：耐用消费品(服装服饰/纺织/皮革/家具/家电)       公司性质：民营 公司规模：20人以下

· 职位信息

· 职位名称：行政专员/助理（全职）

· 薪资待遇：1000-2000元,试用期100%,三个月转正

· 最低学历：不限

· 招聘人数：2人

· 工作经验：不限

· 工作地点：绍兴/绍兴县
岗位福利

食宿福利

包住
社保福利

养老保险
其他福利

（一公里范围内有20个公交站。）
职位描述：

张伶俐,中国顶级女装设计师,2002年韩日世界杯唯一一位受邀请的中国著名服装设计师,
现入驻柯桥中国轻纺城,因业务拓展需要,招聘服装设计师、设计助理、平面设计、文员、库管、电商。若干名。
岗位要求:
1)从事服装或者 花型设计1-2年以上工作经验者优先:
2)吃苦奈恼,有拼搏精神,愿意无条件服从加班调剂:
3)悟性高,工作表现努力,将获得张伶俐本人重点栽培、辅导。

联系方式：

联 系 人：张伶俐 (联系时请说在赶集网上看到的) 
联系电话：13301658370

工作地点：绍兴县绍兴县中国轻纺城服装服饰（辅料）市场5层A518号

http://shaoxing.ganji.com/zpxingzhenghouqin/514291815x.htm###
丽水地区

行政管理

一、新世纪发展控股有限公司丽水分公司

招聘职位：行政、水、电管理员
公司规模：20人以下
公司类型：股份制
公司行业：其他
招聘人数：若干人     

雇佣形式：全职
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：不限
工作地点：浙江丽水市 

截止日期：2013-09-14

职位描述：

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。
网址：

http://lishui.myjob.com/company/50e97faaa31034a41dfc92f2z.html
二、丽水市红旭汽车销售服务有限公司
招聘职位：行政经理
公司规模：51—100人
公司类型：股份制
公司行业：汽车及零配件
招聘人数：1人 
学历要求：大专

薪资待遇：面议         

工作经验：三年以上
工作地点：浙江丽水市 

职位描述：

全职大专,不限岁,5年以上工作经验，3年以上人事行政工作经验，掌握相应的人力资源管理知识，具有行政管理知识，熟练使用各种办公软件，具备基本的网络知识，具有良好的沟通能力、协调能力、判断能力、计划执行能力。

网址：

http://shaoxing.myjob.com/so/%E8%A1%8C%E6%94%BF%E7%AE%A1%E7%90%86/0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-0-17_192/p0
金华地区

1、项目管理工程部经理助理

金华市彩云建筑工程装饰有限公司
公司规模：100-499人
公司性质：个人企业
公司行业：房地产/物业管理+建筑/建材+家居/室内设计/装潢

职位信息

招聘职位：经理助理/秘书                   招聘人数：若干

工作年限：1-2年,可接收应届生              学历要求：大专

发布区域：金华                           转正工资：面议,试用期薪资50% ,一个月内                                                     转正

绩效奖金：年度绩效，奖金为月工资的两倍

职位亮点：

话补 加班补助 交通补助 生活超级便利
(1公里范围内有2家餐馆，2个ATM，2家超市，1个加油站，1个火车票代售点，4家银行，1个小区)

职位描述
岗位职责：工程部业务、资料、项目安排管理开发。文秘、资料、效果图制作、公司文件、接待。
任职资格：男女不限，英才、刻苦、责任心、灵活、上进。
工作时间：有经验优先


会有加班需要出差需要管理团队异地派遣工作

2、人事行政主管

百世物流科技（中国）有限公司
公司规模：1000人以上
公司性质：中外合资/合作
公司行业：交通/运输/物流

职位信息

招聘职位：人事经理/主管                     招聘人数：1人

工作年限：3-5年                             学历要求：本科

发布区域：金华- 金东 - 金东区                转正工资：面议

职位亮点：提供食宿  生活便利
(1公里范围内有1家餐馆，1家超市，2个加油站，1个小区)

职位描述
工作职责： 
1、协助上级建立健全公司招聘、培训、工资、保险、福利、绩效考核等人力资源制度建设；
2、建立、维护人事档案，办理和更新劳动合同；
3、执行人力资源管理各项实务的操作流程和各类规章制度的实施，配合其他业务部门工作；
4、收集相关的劳动用工等人事政策及法规； 
5、执行招聘工作流程，协调、办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续； 
6、负责公司食堂、宿舍的管理。 
任职资格： 
1、人力资源或相关专业本科及以上学历； 
2、具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，有团队协作精神； 
3、熟练使用相关办公软件，具备基本的网络知识。 
4、对人力资源有3-5年的工作经验。 
5、公司缴纳五险一金，双休 
工作地点：金华市金东区多湖街道十二里村

需要管理团队

3、行政经理

金华市九峰文化发展有限公司
公司规模：100-499人
公司性质：私营
公司行业：旅游/酒店+娱乐休闲/餐饮/服务+其他行业

职位信息

招聘职位：行政经理/主管                   招聘人数：1人

工作年限：1-2年                           学历要求：本科

发布区域：金华- 婺城 - 婺城区              转正工资：面议

职位亮点：企业已认证 5张图片 五险一金 提供食宿 生活超级便利
(1公里范围内有2家商场，8家餐馆，6家超市，2个加油站，1家银行，3个小区)

职位描述
岗位职责:
1、负责公司日常行政事务并维护日常办公秩序，监督公司相关行政规章制度的执行；
2、负责公司年度工作计划的组织起草及上报并监督实施；负责重要政府部门的公共关系维护和重大接待事项的安排；负责公司经营信息、内宣信息、会议计划与重大会议纪要的审核；
3、负责人力资源规划的组织编写、初稿审定、修改完善、实施监控、调整及总结评估；负责公司招聘计划、招聘结果、培训计划及薪酬福利制度的审核上报与监督实施；
4、负责监督、检查、指导食堂、宿舍、车辆管理；负责各种合同、费用的审核及采购价格控制。

任职资格：
1、40周岁以下，形象良好,人力资源或管理类专业本科以上学历；
2、2年以上行政人力管理岗位工作经验，有主题公园工作经验优先；
3、具备良好的组织、沟通、协调能力，具备良好的工作统筹能力、分析判断能力、应变能力、团队建设能力及文字处理能力，能熟练使用办公软件。
宁波地区

行政主管

	工资：
	5000元

	发布人：
	公司直招

	公司名称：
	金融集团中国平安

	公司介绍：
	中国平安保险（集团）股份有限公司，于1988年诞生于深圳蛇口，是中国第一家股份制保险企业，至今已发展成为集保险，银行，投资等金融业务为一体的整合，紧密，多元的综合金融服务集团。世界500强企业。拥有49万寿险销售人员及175万正是雇员。截至2012年6月30日，集团总资产达人民币26 449. 99亿元。 中国平安人寿保险股份有限公司是中国平安旗下的重要成员，中国平安人寿首开国内个人寿险营销之先河，凭籍先进的体制，优秀的经营理念，富有魅力的企业文化培养和建设了专业化内外勤队伍。目前拥有清晰完整的产品体系，涵盖从传统的储蓄型，保障型产品，到非传统的分红型，投资型产品。由平安产险，平安养老险，平安寿险，平安银行，平安信托，平安证券等构成了平安综合金融服务金融体系。 最好的培训在平安，打造专业的销售团队！ 最好的管理在平安，为您组织的发展护航！ 最好的发展在平安，实现人格魅力与尊严！

	联系人：
	朱老师

	收简历邮箱：
	m18958223727@163.com

	区域：
	北仑- 新碶 - 明州路731号


联系电话：18958223727(宁波)

需应聘者23-45周岁，高中文凭，乐观开朗，积极向上，有一定社交能力者优先考虑。非诚勿扰！
联系我时，请一定说明在百姓网看到的，谢谢！

http://ningbo.baixing.com/xingzheng/a269734725.html
行政文员

	工资：
	2000-3000元

	发布人：
	公司直招

	公司名称：
	华墅房产慈溪分公司

	公司介绍：
	公司主要从事一手楼盘营销策划，代理，全案策划

	联系人：
	张经理

	收简历邮箱：
	583690496@QQ.COM

	区域：
	慈溪- 环城南路130号，天九商务大厦[地图]


联系电话：13780039393(

http://ningbo.baixing.com/xingzheng/a269537821.html
行政助理
	工资：
	1000-2000元

	发布人：
	公司直招

	公司名称：
	宁波市鄞州天益贸易商行（普通合伙）

	公司介绍：
	本公司是一家销售名烟名酒的贸易有限公司。是以主打“法国之光”原瓶进口葡萄酒，“法国之光”葡萄酒源自于法国著名十大产区之一朗格多克产区的吉洛布利城堡葡萄酒庄。

	联系人：
	徐明军

	收简历邮箱：
	350358230@qq.com

	区域：
	北仑- 新碶 - 东河路828号[地图]


联系电话：13806633910(

1、 诚信可靠、认真仔细、踏实肯干。
2、能熟练运用办公软件。
3、协助执行公司各项管理制度。
4、双休。
5、限女生。
6、有相关经验者优先。
联系我时，请一定说明在百姓网看到的，谢谢！

http://ningbo.baixing.com/xingzheng/a245514997.html
人事行政专员

5月5日 9:2435次查看信息编号：269219367管理
	工资：
	2200元

	发布人：
	公司直招

	公司名称：
	宁波丽兹大酒店有限公司

	公司介绍：
	

	联系人：
	陈经理

	收简历邮箱：
	

	区域：
	鄞州- 钟公庙


联系电话：18058572748(

工作职责：1、接听、转接电话；接待来访人员；
2、负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作；
3、做好会议纪要；
4、统计每月考勤并交财务做帐，留底；
5、协助上级建立健全公司招聘、工资、保险、福利、绩效考核等人力资源制度建设
6、执行招聘工作流程，协调、办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续；
7、负责员工劳动合同的管理，包括签订、续订等工作；
8、负责员工社保资料的收集及整理；
9、负责员工信息及各类人事资料的管理


公司福利：年度奖金发放
每月活动经费发放
餐补468/月，实行单休制
转正缴纳社保
一年以上员工、优秀员工旅游等

湖州地区
湖州织里鲁尔服饰有限公司
公司行业：服装/纺织/皮革  批发/零售

公司性质：民营公司
公司规模：少于50人
发布时间: 2013-05-09

工作地点：湖州

招聘人数：若干

职位职能: 行政专员/助理  市场助理

任职资格: 1、相关专业大专以上学历； 
2、一年以上相关工作经验； 
3、工作细致、认真、有责任心，较强的文字撰写能力，较强的沟通协调以及语言表达能力； 
4、会画图的优先考虑。

http://search.51job.com/job/54959244,c.html 

杭州蜜颜芙尔化妆品有限公司
公司行业：美容/保健  服装/纺织/皮革

公司性质：民营公司
公司规模：少于50人
发布时间: 2013-05-09

工作地点：湖州

招聘人数：2

工作年限：应届毕业生

学      历：大专
职位职能: 行政专员/助理 

任职资格: 要求会操作常用办公软件，以及常用办公设备的使用，懂得网络操作。工作认真细致，敬业诚实，执行力强。具有良好的沟通、协调能力与良好的团队合作精神。在校学生、实习生、应届生均可。 
公司提供午餐，双休。

http://search.51job.com/job/53061880,c.html 

浙江安吉莱开森旅游开发有限公司
公司行业：酒店/旅游  娱乐/休闲/体育

公司性质：民营公司
公司规模： 50-150人
发布时间: 2013-05-09

工作地点：湖州

招聘人数：1

工作年限：一年以上

学      历：大专
职位职能: 行政专员/助理 

岗位职责：1、负责公司各类项目的申报与管理。
2、负责公司一系列具体行政事务。
3、协助主管作好员工管理工作。
4、日常行政外联事务。

任职资格: 1、大专以上学历，行政类或管理类专业。
2、具有良好文字功底和语言组织能力。
3、能够熟练操作各类办公自动化软件。

http://search.51job.com/job/53364766,c.html 

