行政经理(助理)招聘

公司情况：某大型中资金融机构法兰克福分公司/分行

岗位性质: 
行政经理(助理)（全职）
主要任务：

1、 合同、人事、薪酬管理。

2、 接转电话，收发传真，接待来访客人；
3、 整理存放文档资料，收发管理信件快递，发放公文；

4、 协助完成办公资产、办公用品与杂物的采购、维护和管理，统计行政费用的使用情况；
5、 维护公司日常办公秩序和办公环境，协助定期检查；
6、 领导安排的其它临时性工作。
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1、  德语或英语听、说、读、写流利,熟悉书面往来信函写作；
2、  行政管理、文秘、或者德语专业本科学历以上。
3、 熟练使用各类办公软件；
4、 工作勤劳认真,善沟通, 学习能力强, 身体健康；
5、 在德国长期居住熟悉环境者，有计算机维护经验或者人力资源管理经验，有德国驾照者优先考虑。
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1、优厚的薪酬和培训机会，以及完善的职业发展规划。
2、参与建设国际一流银行；
3、优秀者可以直接聘为高级经理。
联系方式：
请您将中英文或者中德文简历(附照片)发送到邮箱： frankfurt_branch@bankcomm.de
