招聘简章
一、单位简介

湖北澳新教育专修学院是由澳新实业（武汉）有限公司投资兴建、经湖北省教育厅批准成立的一所从事高等教育自学考试助学辅导教育的民办学校。学院坐落于南湖之滨，位于武汉市洪山区珞狮路，毗邻华中师范大学、华中农业大学、武汉理工大学等高校，学术交流便利，山水相依，环境优美，高校林立，是莘莘学子理想的求学之地。
学院拥有按现代化办学标准建设的综合教学楼，多媒体教室、语音室等教学设备先进，学术交流中心、图书馆、网络中心、现代化学生公寓、学生膳食中心、超市等设施完善齐全，保障学生良好的学习和生活环境。
二、招聘岗位
行政文员   （2名）       薪资：3000-4000元/月
任职要求： 
1、大专及以上学历，形象气质佳，具有亲和力； 
2、热情开朗，具备良好的沟通技巧； 
3、工作认真负责，有耐心，熟练操作办公软件； 
4、有同岗位工作经验者优先考虑。
岗位职责： 
1、负责来访人员的接待，日常会议安排； 
2、协助日常办公室事务，如接听电话、收发传真、文件打印及复印。 
前台文员   （2名）       薪资：2500-3500元/月
任职要求：
1、大专及以上学历，具备良好的沟通能力，有亲和力；

2、工作认真负责，有耐心；
3、有同岗位工作经验者优先考虑。
岗位职责：

1、负责前台日常工作，电话的接听、转接，处理好各类来电咨询工作；
2、负责各部门的协调工作，做好信息的上传下达。

3、负责来访人员的接待，日常会议安排。
会议接待文员     （2名）  薪资：3000-4000元/月

任职要求：
1、大专及以上学历；
2、热情、开朗，沟通及应变能力强；
3、有同岗位工作经验者优先考虑。

岗位职责：
1、负责来访接待策划、统筹及协调衔接安排；
2、负责大型会议接待的策划及组织具体实施。

后勤行政助理  （1名）   薪资：2500-3500元/月
任职要求：

1、大专及以上学历，工作认真、细致，有耐心；

2、熟练操作办公软件；
3、有同岗位工作经验者优先考虑。

岗位职责：

1、负责物资进、出库的录入；

2、负责物资建档、收集、登记；

3、物资出入的录入和核实登记；
4、配合后勤及财务对物资进行盘点，制作报表。
三、联系方式

联系电话：027-87105113   联系人：周老师
学校地址：武汉市洪山区珞狮路322号

