深圳万润科技股份有限公司

综合办公室主任岗位职责及要求
一、工作地点：广东省深圳市
二、岗位职责：

1.负责公司综合性日常事务工作，承办各项日常行政工作；
2.负责行政会议和重要活动的组织开展、记录纪要、文字综合、议决事项及重要事项督办、信息宣传、收发文管理等工作；
3.负责受理群众来信来访、维稳及综合治理等工作；
4.负责公司总部及下属企业印鉴管理，包括建立与完善印鉴管理制度、OA流程，监督检查印鉴使用情况；
5.统筹信息化建设工作，负责制度建设、办公软件版权管理、应用系统的运行、维护和管理工作；

6.负责物业管理、后勤保障管理规划和相关制度制定；

7.统筹公务、商务接待管理、公务用车调派及日常管理；

8.负责办公用品及行政类固定资产采购、维护及管理；

9.负责公司重大事项、特殊事项、品宣内容、资讯信息、节假日值班安排向长投集团的报送、报备工作；

10.负责承办集团及公司交办的其它工作。

三、任职要求：

1.行政管理等相关专业优先，全日制本科及以上学历；

2.具有5年及以上综合行政部门从业经验，2年以上相关管理经验，具有政府工作经验或大型国企办公室工作经验者优先；

3.具备良好的文字功底，能够撰写高质量综合性文字材料；

4.具有战略性思维，大局意识强，执行力强； 
5.熟悉国家、地区有关政策、法规，具备良好的外联与公关能力、解决突发事件的能力；

6.熟悉现代化企业管理，能够协助建设和维护企业现代化管理体系；

7.熟练使用办公软件、办公自动化设备；

8.在工作上严谨负责、踏实敬业，有强烈的自驱意识，能主动发现问题并调动资源解决问题；

9.具有较强的亲和力，熟悉商务接待礼仪；

10.具有较强的人际沟通、协调、组织能力以及高度的团队精神，责任心强。



