	  西湖区供销合作社联合社

招聘综合文秘岗位人员公告
因工作需要，现面向社会公开招聘办公室综合文秘1名，具体要求如下：
    一、招聘条件：

     1、能力要求：具有较好的文字功底和公文应用写作能力；具有较好的沟通协调和宣传组织能力；能熟练掌握WORD、EXCEL等办公软件及现代办公设备。

2、学历要求：全日制普通高校本科以上学历。

  3、专业要求：中文、秘书、汉语言文学、新闻学等相关专业。

    4、年龄要求：28周岁以下。（应届毕业生优先考虑。）
    5、户籍要求：杭州市区常住人口。
二、报名时间：
2016年7月7日—2016年7月15日。
三、报名方式：
采取网上报名方式，有意者请将报名表发送至电子邮箱: 264170225@qq.com。网上报名初审合格人员，电话通知现场资格复核，复核合格人员统一组织面试（面试时间、地点、要求另行通知）。
四、其他说明:
被录用人员为西湖区供销合作社联合社所属企业编制，按规定签订劳动合同；试用期为2个月，试用期满且考核合格者予以转正，工资福利待遇按同类企业编制人员执行。
联系电话：87997736。

附：报名表。
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	本人声明：上述填写内容真实完整。如有不实，本人愿承担一切法律责任。
              申请人（签名）：                                 年    月   日


