	序号
	岗位名称
	需求人数
	学历学位要求
	需求专业或方向
	备注

	1
	办公室行政秘书
	1
	硕士研究生
	英语专业
	1.熟练掌握计算机技术，熟练使用各种日常办公软件，具有较强的文字写作能力； 
2.吃苦耐劳，爱岗敬业，责任心强，有团队协作和奉献精神，善于沟通和交流，具有良好行政组织管理能力和综合协调能力； 

3.英语专业八级（或雅思7.0以上），具有较好的听、说、读、写能力，能够承担翻译工作；

4.具有海外留学或工作经历者优先考虑。                                     


