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公司前台接待人员

岗位职责

一、负责公司前台接待工作，基本咨询和引导工作；保持良好的礼节、礼貌。

二、 负责前台电话接听和转接， 做好咨询和记录， 及时传达给相关人员。

三、 负责公司各类文档、 合同的录入和保管。

四、 负责日常文书工作， 资料整理一般行政事务资料。

五、 协助维护办公环境舒适和秩序。

六、 完成领导交办的其他工作。

任职要求

一、

20-25

周岁的女性、 中转以上学历、 身高

160CM

以上、 性格开朗随

和、 形象气质佳、 善于学习、 有上进心。

二、 会普通话， 有亲和力和较强的沟通协调能力。

三、 熟练使用电脑、 传真机、 复印机、 打印机等现代办公设备。

四、 熟练使用

WORD

、

EXCEL

等办公软件， 能借助互联网查找资料。

五、 能应付文员所需完成的基本工作。

六、 具备一定的组织能力， 思维敏捷， 应变能力强。

待遇

薪资

2600

元

/

月， 中餐补贴

15

元

/

天。

地址： 高新区愉景新城写字楼

联系人： 吴平

15273435435

衡阳德远智能科技有限公司

传奇实业

安保人员数名：

岗位要求：

1

、 年龄

18~40

岁之间， 责任心、 纪律性强， 形象气质良好；

2

、 中专或高中以上学历， 身体素质良好， 退伍军人优先考虑；

3

、 有

C1

以上驾照优先考虑。

福利待遇：

五险一金、

6

天

8

小时工作制 （三班倒）、 包食宿、

2300-3000

元

/

月。

有意向者可致电

0734-5665090

， 或直接到南岳区禹王路

148

号 （南岳

区检察院旁） 传奇实业投递简历。

富创集团

普工

200

名：

年龄

18

—

45

岁， 男女不限；

生产普工类： 全检、 开机员、 作业员等；

生产技工类： 注塑、 成型员、 操作员等；

持第二代有效身份证报名； 综合工资

3500

—

4500

元

/

月。

1

、 公司实行

5

天

8

小时工作制， 底薪

1600

元

+

保险补助

+

高温补助

+

夜

班补贴， 平时加班

13.8

元

/H,

周末加班

18.4

元

/H

， 节日加班

27.6

元

/H

。 忙

时薪资可达

3500

—

5000

元

/

月。

2

、 试用期

2

个月， （试用期后可转正调薪）， 每年

5

月、

10

月享有调

薪机会， 表现优异者将有机会晋升。

公司地址： 衡阳市雁峰区白沙洲工业园

2

号厂房

乘车路线

:

乘坐

103

路、

117

路、

447

路、

151

路到白沙洲工业园管委会

下车

联系电话：

0734

—

2898188

—

8026

手机：

15675466811

衡阳市环境监测站招聘编制外专业技术人员

衡阳市环境监测站是衡阳市环

保局直属的全额拨款公益性事业单

位， 主要职责是负责辖区内大气 、

水质、 土壤等环境要素和污染源排

放状况的环境监测工作。 因工作需

要， 现面向社会公开招聘

3

名合同

制专业技术人员， 聘期为三年 （含

试用期两个月）。 现将有关招聘实

施办法公布如下：

一、 招聘岗位及数量

实验室检测分析岗位

3

名。

二、 招聘条件

1

、 热爱党 、 热爱祖国 、 热爱

环保事业， 遵纪守法， 身体健康 ，

能吃苦耐劳。

2

、 年龄：

30

岁以下 （

1986

年

12

月

31

日以后出生）。

3

、 学历 ：

2017

年

7

月以前全

日制本科或者硕士研究生毕业 （

①

本科学历需二本以上学校毕业

;②

有

两年以上环境监测工作经历且取得

省级以上环保部门核发的环境监测

岗位上岗证的可放宽至非全日制本

科或者硕士研究生毕业。）

4

、 所学专业：

实验室检测分析岗位： 分析

化学、 化学、 应用化学、 环境工

程及相关专业。

三、 待遇

1

、 本 科 毕 业 人 员 工 资 为

2800

元

/

月 ， 硕士研究生毕业人

员工资为

3000

元

/

月， 工作每满

一年工资增加

100

元

/

月。

2

、 环境监测津贴不低于

260

元

/

月。

3

、 按本地政府有关规定 ，

为聘用人员交纳养老保险、 医疗

保险、 工伤保险、 生育保险。

4

、 与在编人员享受同等出

差补助。

四、 报名程序

1

、 报名方式 ： 应聘者一律

采取现场报名方式。

2

、 报名时间 ：

2017

年

5

月

3

日

～19

日

3

、 报名地点 ： 衡阳市环境

监测站办公室 （衡阳市雁峰区苏眼

井

1

号）

4

、 报名要求 ： 应聘者需持本

人学历、 学位证书、 身份证等有效

证件原件和复印件、 近期正面免冠

1

寸照片

2

张， 在规定时间内到指

定的地点报名， 经资格审查符合条

件者填写 《报名登记表》。

五、 考试方法和时间

采取笔试、 面试相结合的方式

进行考试 （按百分比计算综合成

绩 ， 笔试占

70%

、 面试占

30%

。），

不规定参考书目。

1

、 笔试考试针对实验室检测

分析技术知识和文字综合能力。

2

、 根 据 笔 试 成 绩 按 招 聘 名

额从高分到低分按

1

：

2

的比例

确定参加面试人员 。 笔试考试时

间暂定

5

月

20

日 ， 如有变动另

行通知 。

3

、 面试 ： 实验室检测分析岗

位采取仪器上机操作方式考试。 面

试考试时间暂定

5

月

27

日 ， 如有

变动另行通知。

六、 体检

根据笔试 、 面试的总成绩 ， 按

聘用名额从高分到低分等额 （

1

：

1

）

确定参加体检人员 。 体检工作由衡

阳市环境监测站办公室组织实施

（费用由应聘者自负）。 如因应聘者

体检不合格出现缺额 ， 按成绩排名

从高分到低分依次递补。

七、 考察

由衡阳市环保局人事科和衡阳

市环境监测站对合格者进行考察 ，

主要考察其政治思想 、 道德品质 、

业务能力 、 工作实绩 ， 有考察不合

格者， 按成绩排名先后依次递补。

八、 办理聘用手续

考察 合 格 后 ， 确 定 聘 用 人 员

名单 ， 聘用者与本单位签定聘用

合同 。

招聘单位联系人： 程主任

联 系 电 话 ： 0734-2892866������

邮箱:hyhjbgs@163.com

财富山庄

餐饮服务员数名 ， 女 ， 年龄

18-35

岁 ， 工资待遇面谈 ， 联系电话 ：

18975423601

南岳区古月加贝假日酒店

营销总监（

1

名）

:

有经验者优先，待遇底薪

3000

元

/

月

+

提成，包食宿

前台收银 （

2

名 ）

:

年龄

35

岁以下 ， 形象气质佳 ， 懂电脑 ， 待遇

1800-2200

元

/

月， 包食宿

香行销售 （

1

名）

:

有经验者优先， 薪资面谈， 包食宿

有意向者可致电

13307343877

（刘生）， 或直接到店面谈， 地址

:

南岳区

耕耘路

B

栋

18

号。

公交站点： 白沙管委会 直达公交：

117

、

151

、

153

、

447

电话： （

0734

）

8998191 8998194 15211441860 15674732562

安居乐业不是梦， 白沙园区等你来！

5月 13日（星期六）白沙管委会前坪招聘会

生产工人

5

名

要求： 男性， 能吃苦耐劳， 认真负责， 年龄在

38

以下， 技术工种除外，

服从安排的优先。

行车工

5

名

要求： 女性， 能吃苦耐劳， 认真负责， 有行车证， 具有多年经验优先。

销售人员

2

名

要求： 男女不限本科及以上学历， 英语过四级以上， 性格开朗， 有工作

经验、 业务能力强优先。

联系人： 陆女士 蒋女士

电 话：

8875528 13875731591 13907340566

地址： 湖南省衡阳市大栗新村

18

号 （衡钢产业聚集区）

衡阳鸿大特种钢管股份有限公司


