	附件1
沈阳新供销商业管理有限公司招聘岗位信息表


	单位名称
	岗  位
	招聘   人数
	基本工资
（试用期按80%发放）
	岗位职责
	任职要求

	沈阳新供销商业管理有限公司
	行政  专员
	1
	4000
	1、负责物业日常行政事务处理，做好办公区域、公共区域的环境维护、物资补给、通勤车辆、公务车辆驾驶等支撑工作，保障日常办公与物业运营的有序开展；
2、推动物业设施维护、安全管理等日常事务高效落实。
3、完成上级交办的其他工作。
	1、50岁以下，大专及以上学历；
2、10年驾龄以上，具备合格的驾驶技能；
3、有过后勤工作经验，具备企业后勤管理相关实操能力；
4、具备较强的沟通能力、应变能力和执行力。
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