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[bookmark: _GoBack]曲靖经开投人才发展有限公司公开招聘见习人员岗位计划表
	见习岗位名称
	工作内容
	招聘
人数
	学历
要求
	专业要求
	其他
要求
	见习
期限

	综合管理岗
	1.配合完成各类公文材料的撰写、收发的各项工作，配合完成文件材料的立卷归档工作。
2.配合完成公司各级、各类会议及重要活动的筹备与组织，并做好现场拍照、后勤保障及后续跟踪等相关工作。
3.配合完成公司低值易耗品、固定资产的日常管理，包括采购、发放、使用登记、保管、维护等工作。
4.配合完成本部门各业务合同的签署、归档及合同会审、台账建立与更新等工作，完成相关材料、信息的报送。
5.完成公司后勤保障、信息报送及日常接待等工作，确保综合行政工作顺畅运作，确保信息的安全性与准确性。
6.完成部门行政费用、综合保障费用的报销。
7.配合完成各项制度、政策起草、监督执行情况及跟踪督办各项工作任务。
8.按领导要求做好领导交办的其他临时性工作。
	2
	全日制大学本科
	汉语言文学、文秘、工商管理、人力资源管理及其相关专业。

	1.2024年至2025年未就业的高校毕业生或16-24岁失业青年（需办理失业登记）；2.限云南户籍；3.有同岗位相关工作经历者优先聘用。
	3-6个月

	新媒体运营岗
	1.根据公司业务需求，管理新媒体（微信、抖音、小程序等）平台，制定新媒体平台的发展规划，确保平台内容更新及时，且与目标受众相关（微信公众微信号日更、抖音视频每天不少于1条） 。 
2.负责新媒体内容的创意和策划，结合实际情况，策划有吸引力的内容。利用数据分析工具，分析用户偏好，优化内容策划；提升粉丝关注度、活跃度和抓住潜在客户，发展新客户，与粉丝做好互动交流，提高转化率。
3.负责新媒体账号的日常运营，包括内容更新、用户互动、数据分析等。
4.负责人才公司宣传信息采集报送。
5.协助完成人才公司品牌建设、企业形象、媒体关系维护等媒介工作。
6.完成招聘信息宣传栏整体布置更新。
7.按领导要求做好领导交办的其他临时性工作。
8.不断学习新媒体运营的最新知识和技能。
	1
	全日制大学本科
	新闻学、传播学、广告学、市场营销、电子商务及其他相关专业。
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