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DONGGUAN CITY ASSOCIATION OF ENTERPRISES WITH FOREIGN INVESTMENT


东莞市外商投资企业协会秘书处诚聘会务助理

   岗位职责：组织或策划协会的内部会议；拟定起草有关的调查报告、工作简报、会议讲话，会议纪要以及信息、通知和函件；对公文进行编号、登记、分类、呈送和保管等。

   入职条件：

   1、大专以上学历，文秘、行政管理、企业管理等相关专业毕业;

2、熟练使用微软办公软件，打字速度最少80字/分钟；操流利粤语和普通话；英语四级;

   3、文字功底深，有一定编辑能力，能承受压力;

   4、性别不限;

   5、文秘或公共关系类专业毕业，应届毕业生优先.

   有意者请于一周内将个人简历、期望薪金、联系方式、身份证、学历证复印件连同1寸彩色近照等资料寄至：东莞市莞太大道33号，市外经贸局大楼八楼，东莞市外商投资企业协会（邮编：523070）  叶小姐收。

   我们将尽快安排初选合格者参加笔试（直接用电脑操作）。两周内无通知者可视为本次申请不成功。申请资料仅作招聘之用，恕不退还。请登陆协会网站：www.dgaefi.org了解协会详细情况，勿电勿访！







	地 址:东莞市莞太大道外经贸局大楼八楼　邮政编码：523070

电 话: (0769)22421168  22881826  22881832　  传真：(0769)22421623

E-mail:dgaefi@dgaefi.org         网址：www. dgaefi.org
	Address:8/F, Bureau of Foreign Trade & Economic Cooperation, Guantai Road, Dongguan
Tel: (0769)22421168　22881826　22881832　Fax: (0769)22421623    Zip:523070
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