公司简介
东莞市易诚建筑工程有限公司于2005年8月2日取得营业执照，公司目前具有建筑工程施工总承包贰级资质，建筑装修装饰工程专业承包壹级资质，市政公用工程施工总承包叁级资质，城市及道路照明工程专业承包叁级资质。 
公司成立至今完成了多项房屋建筑工程、市政工程、装修装饰工程、城市道路工程、园林绿化工程。
公司将继续深化改革，不断实施技术升级改造、产品创新，凭借先进的技术实力，已连续十四年被广东省工商行政管理局评为“广东省守合同重信用企业”。赢得社会的信赖和支持。也将为广大毕业生提供广阔的施展才华和实现抱负的舞台，建功创业立志向，金色年华辉新篇，东莞易诚期待您的加入，共铸辉煌。









【招聘岗位】
[bookmark: _GoBack]办公室高级文秘
一、基本要求
学历：大专及以上学历
专业：中文及相关专业
性别：不限
年龄：30岁以下
2、 素质要求
1、 热爱文字工作，基本的公文写作知识和加工能力以及一定的组织协调能力及沟通能力；
2、较强的学习能力，服务意识强，办事稳重，作风扎实，服从工作安排，身体健康，抗压能力强。
3、 职位描述
1、 办公室日常文秘工作，主要包括会务安排、会议纪要及相关文件的起草、整理工作；
2、 负责草拟公司各类文字材料，主要包括合同、计划、总结、公众号与网站编辑，会PS。
3、 协助其他部门进行文件资料的输入，编撰，有一定的文件归档管理知识。
四、待遇从优。


储备干部（多名）
一、基本要求
学历：本科及以上学历
专业：建筑学、工程管理及相关专业
性别：不限
年龄：30岁以下
二、岗位要求:
1、统招本科及以上学历，建筑学、工程管理、等相关专业；
2、有过学生干部经验、文体艺特长，或有建筑类实习经验者优先；
3、了解广联达、BIM、office软件，具备良好的沟通能力。
三、待遇从优。
 [image: 营业执照副本20200225版]



参会回执
	姓名
	单位及职务
	联系电话
	备注

	富秀玲
	副总经理
	13825713168
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