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中材科技股份有限公司（以下简称“中材科技”，股票代码002080）
2001年经国家经贸委批准改制设立，隶属于国务院国资委下属中央企业中国中材集团有限公司；是首批中关村“十百千工程”重点培育企业，拥有国家级特种纤维复合材料重点实验室和北京市企业技术中心。属于国家火炬计划重点高新技术企业，曾荣获全国五一劳动奖状，2006年在深圳证券交易所发行上市，2008年被命名为国家创新型企业。中材科技承继了南京玻璃纤维研究设计院、北京玻璃钢研究设计院、苏州非金属矿工业设计研究院三家国家级科研院所四十多年的核心技术资源和人才优势，拥有完整的玻璃纤维、纤维复合材料、非金属矿物材料技术链，是我国纤维复合材料行业唯一的集研究开发、设计、制造于一体的高新技术企业。中材科技紧扣航空航天、国防军工、能源交通、资源环境等应用领域，

　　主要从事特种纤维复合材料及其制品的制造与销售，并面向行业提供技术与装备服务。主要产品为复合材料风电叶片、高压复合气瓶、高温过滤材料、高强玻璃纤维及制品、玻璃微纤维纸、工程复合材料、非矿深加工产品，并从事万吨级玻璃纤维池窑拉丝工程和大型非矿工程的设计、关键装备制造及技术服务。
　　
　　中材科技以“推动新材料产业发展，促进社会技术进步”为使命，遵循“诚信、尊重、创新、高效”的核心价值观，积极打造简单、真实、规范、执着、富有激情的企业文化，立志将公司建设成“最为客户尊重与员工、股东信赖的中国材料工业知名科技企业”。

公司网址：http://www.sinomatech.com/

职位基本信息

	职位名称
	行政主管
	所在部门
	总裁办公室

	汇报对象
	总裁办主任
	直接下级
	

	编制人数
	1
	批准人
	总裁



工作职责：
1、 起草公司综合性工作报告、总结、通知、公告等文件。
2、 协助办公室主任开展总部规章制度体系建设，参与拟订和规范行政管理制度；
3、 协助办公室主任筹办各类综合性会议，督办会议决定事项。
4、 参与公司对外公共关系拓展、品牌建设、及展会宣传等工作。
5、 协助办公室主任完成公司后勤保障相关工作；
6、 完成上级交办的其他工作任务。
工作关系
对内：
· 总部相关部门
对外：
· 集团公司
· 各下属单位相关部门
· 来访人员
· 公司宣传设计类机构
· 工作涉及的国家机关、其他服务类企业、单位或组织等

任职资格
学历/专业/培训： 
硕士研究生及以上学历，工商管理/行政管理类相关专业
工作经验： 
[bookmark: _GoBack]有优秀写作能力的应届生（有行政助理类相关实习工作经历为优）
通用技能：
外语要求：英语6级
计算机水平：熟练使用办公常用软件
机动车驾驶：有机动车驾驶证，能驾驶各类小型汽车
专业技能：
了解公司经营业务及流程
具备行政管理相关专业知识

素质要求：
较强的人际交往能力，亲和力强
具有高度的责任心及良好的服务意识
工作细致认真，积极主动
较好的沟通、协调和学习能力 
较强的团队协作精神


联系人：中材科技股份有限公司  人力资源部  李为
地址：北京市海淀区板井路69号商务中心写字楼12Fa
联系电话：010-88433966-318
请将简历发送至:liwei@sinomatech.com
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