JOB DESCRIPTION



[image: Magic Fly Logo]行政管理管培生 （V00010086）

汇报给: 		经理 
工作地点: 	北京市, 上海市, 深圳市

[bookmark: _GoBack]
客户介绍:
我们的客户是一家全球外包服务行业的领先者。


工作职责:
· 协助项目经理对接商务工作；
· 参与项目行政费用预算的制定和监督执行，有效控制成本，并能提出整改意见；
· 负责配合甲方完成大型会议、活动的组织安排及协调管理工作；
· 负责项目人员入转调离等相关工作，完成公司及甲方系统操作；
· 负责对接供应商等外部单位，妥善处理对外联络事务；
· 领导安排的其他工作。


任职要求:
· 2022届高校本科物业管理、工商管理等相关专业应届毕业生，热爱物业行业，愿意在此行业中持续发展；
· 学习能力强、做事沉稳有耐心、具备良好的沟通能力、人际交往能力和逻辑分析能力；
· 诚实守信、踏实稳重、认真负责、勤奋执着、具有较强执行力；
· 具有较高的团队合作精神和工作激情；
· 服从公司对于管培生的计划安排。
If you are interested in above vacancy, you can submit your profile to relative consultant directly who send you the JD, or apply on our website www.magicfly.cn. The materials which you submit to Magic Fly including your CV and any other personal information would be collected, held, used and disclosed in accordance with our Private Policy and our service Term of Conditions.
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