四川太极大药房连锁有限公司内部招聘通知

各片区、门店：

因工作需要，现面向公司内部招聘行政前台1名、薪酬绩效专员1名，现将相关事宜通知如下：

招聘岗位：行政前台1名、薪酬绩效专员1名
岗位所属部门：综合管理部

岗位职责：

（一）行政前台:

1.协助部门领导处理各种日常行政事务

2.做好对外接待工作，负责办公区形象维护、打造

3.做好各种类型文件上传下达及归档

4.负责各种办公物资的购买、分配及保管工作；负责内部费用审核

5.管理公司各种证照及印章

6.协助完成各项会务工作
7.完成领导交办的其他临时工作

（二）薪酬绩效专员:

1.协助领导完成部门及门店员工绩效考核，不断完善公司的考核标准及激励措施

2.薪酬数据分析及统计等工作，按时完成人工成本，人工费用的分析报告

3.根据公司薪资方案核算员工工资、奖金、各类福利，并按时发放

4.办理员工社保、公积金，以及生育、工伤等的申报

5.公司临时交办的其他工作

应聘条件：有意愿从事行政人事类工作的在职员工（含实习生）均可报名。
报名方式：

请报名人员填写《内部应聘表》，于2月6日前发送到综合管理部人事培训科邮箱，联系人：张蓉，联系电话：13880801059  69515518。
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