	计算机科学技术学院招聘行政助理1名

	招聘岗位名称
	吴俊教授实验室行政助理

	招聘岗位序列
	行政

	招聘人数
	1

	岗位职责
	协助项目课题组做好日常行政管理工作及科研成果统筹工作，包括但不限于：会议组织、对外接待、文案撰写、对外宣传、财务管理、科研管理及其他领导交办的工作。

	招聘条件或要求
	本科及以上学历，熟练掌握各种办公自动化软件，有志于从事高校教育科研及行政管理工作，对高校行政工作较为了解，积极进取并具备较好的沟通能力。有相关高校行政管理工作者优先。

	用工方式
	劳务派遣

	应聘程序
	1、有意向者请将应聘材料电子版（个人简历、学历学位证明、职称证明等）发送至邮箱： lixiran@fudan.edu.cn
2、择优面试。
注：所有通知优先邮箱发送，请留意邮件信息。

	联系方式
	联系人：
	李老师
	
	

	
	Email:
	lixiran@fudan.edu.cn
	
	
	

	
	联系地址：
	张江校区

	招聘截止日期
	
	2020/6/30
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