
公司简介
广东美邦雄中人力资源有限公司设立在广州天河区颐和大厦写字楼，拥有独立办公楼

层，集会议室、培训大厅、服务大厅、员工餐厅等功能区间， 广东美邦雄中人力资源有限

公司为广东省人才市场指定试点单位，面向企事业单位和个人提供人才落户、继续教育、人

才培训、人才测评、档案管理、劳务派遣、劳务外包等全方位人力资源管理服务。

招聘岗位：人事专员

人事专员

【任职要求】

1、大专及以上学历；

2、持有人力资源资格证书（任何等级都可以）；

3、具备良好的语言表达能力、文字处理能力和应变能力；

4、有人力资源服务行业、人事行政者优先；

5、可接受优秀应届毕业生；

6、具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，有

团队协作精神；

7、熟练使用相关办公软件，具备基本的网络知识。

【职责描述】

1、负责前期公司的各项筹备事项；

2、负责编辑、撰写公司会议纪要、宣传资料、日常活动的相关稿件；

3、组织策划企业文化相关活动；

4、完成公司相关宣传栏、宣传展板的目视管理与设计；

5、负责公司招聘、员工入职、转正、离职等工作的综合管理；

6、严格执行公司各项制度，员工信息及时录入，并定期整理人事档案；

7、配合其他部门有关工作；

8、服从及协助领导的工作安排。

【上班时间】

9:00—18:00（12:30-14:00 午休）

【工作地点】

广州市天河区瘦狗岭颐和大厦 B1
【薪酬待遇】

（1）薪酬：面议。

（2）良好的晋升机会及年度薪酬调整制度；

（3）高端甲级写字楼，舒适办公环境，配有培训室，茶水间，独立洗手间等。

晋升制度：初级人事专员-中级人事专员-高级人事专员-人事主管-人事经理



联系人：危小姐

联系号码：13544493307

邮箱：elvira_unique@163.com


