附件1

杭州江南人才服务有限公司2024年招聘计划表
	招聘
岗位
	岗位职责
	岗位要求
	需求人数
	薪酬范围

	人事服务
	1.负责派遣员工全流程人事服务：入职手续、离职手续、合同签订、申报险金、员工资料袋归纳整理及数字化等相关日常人事工作；
2.负责派遣员工福利待遇处理：工资险金费用结算、到款跟踪（催费回款）、工伤、生育、人事档案转递等相关工作；
3.负责派遣员工相关各类证明的开具、日常咨询答疑等服务工作；
4.负责人事管理系统中客户单位和派遣员工的信息的更新维护工作；                                                            5.负责与客户保持良好的沟通交流，维系客户关系，提高客户满意度和认可度；                                                                                                                  6.完成领导交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历学位；
2.了解相关劳动人事政策法规；
3.熟练使用office常用办公软件（excel、word等）；
4.具有良好的书面、口头表达能力和亲和力，服务意识，沟通领悟能力强，服从组织工作安排；
5.吃苦耐劳，工作细致认真，原则性强，有较强的责任感和敬业精神，有良好的执行力及职业素养，能承受一定的工作压力。
	1
	8-9万/年

	活动策划执行
	1.负责“杭州人才之家”项目的日常运营，根据客户要求设计制定全年活动计划、定期向客户、公司汇报项目进展情况；
2.依托杭州人才之家场地，为各类高层次人才策划组织留杭人才政策宣传、创新创业、艺术生活等不同类型主题形式的人才活动，全面协调保障活动顺利开展。具体负责活动内容策划、活动落地执行、活动现场主持、嘉宾和高层次人才邀约、活动宣传推广、社群运维联系、“人才杭州”小程序推广；
3.维系与政府、协会、企业的良好关系和资源；
4.配合公司做好培训服务等相关活动的执行。
	1.大学本科及以上学历学位；
2.有较强的文字功底，了解人才相关政策，熟悉公众号、视频号等新媒体的宣传、运营；
3.思维活跃、表达能力强，具备较强的沟通协调能力和亲和力，形象气质佳、普通话标准；
4.为人诚实、责任心强、有较强的学习能力，抗压能力强，愿意接受各种挑战，应变能力强；
5.具有大型活动、会议组织策划、活动主持经验者优先。
	1
	10-13万/年

	档案项目             技术
	1.对所负责的项目、组员进行有效管理，定期开展培训，提升其综合素质及业务知识；
2.负责及时与客户沟通项目需求，制定项目加工计划及实施方案，合同签订、开票回款等；
3.每月汇总所负责项目的进度、数据，审核项目计件表；
4.对所负责的项目的档案进行整理，撰写项目实施方案、编研材料等。进行定期的质检，优化项目工作流程；
5.完成部门领导交办的临时事务。
	1.大学本科及以上学历学位；
2.有档案行业相关工作经验的优先；
3.政治觉悟高、性格沉稳，学习能力强，有独立工作能力，工作效率高，思路清晰，严谨细致，保密意识强，服从组织工作安排，能承受一定的工作压力。
	1
	8-18万/年
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