一、总裁办秘书（总裁办）
岗位职责
1、处理电话、邮件、传真等各种渠道的信息，并为访客做好预约与来宾接待的相关安排；
3、总裁办内部分类整理文件、资料；
4、对总裁办召开各类会议，做好会议记录、总结，及时整理并跟进落实会议事项进程；
5、负责总裁办文件档案的整理及管理, 以及来往信件的处理工作；
二、行政专员（行政部）
岗位职责
1、负责管理公司区域及宿舍区域的维修等行政保障工作，有效完成行政服务目标。    
2、负责联系各中心、各部门行政服务对接人，通过与对接人有效沟通，准确掌握需求，并依据公司政策、制度、流程等提供内部服务。
3、负责行政部工务人员的维修安排调度工作。
4、负责行政部仓库管理，系统有效的对出入库进行登记及检查、整理、实施节能降耗工作。     
5、负责定期对公司区域及宿舍区域公共设施设备的检查。     
6、负责员工宿舍的终端服务工作。     
7、配合公司相关部门做好内外审核工作。
任职资格
1、女,中专以上学历,20-30岁;
2、外向开朗，做事积极主动，有责任心，沟通能力强;
3、熟练试用办公软件，持办公自动化证书者优先考虑;
4、有本岗位相关工作经验者或优秀大专学历以上应届毕业生可考虑.利郎官方网站 http://www.lilanz.com/
三、IT部行政文员（信息技术部）
岗位职责:
1.汇总整理公司内部日常出现的电脑问题,并提交于信息技术部门相关技术人员处理及跟踪;
2.负责电脑及各单据的报销流程(送单审核、验收、相关单元据的发放,和各部门行政专员的交接工作);
3.负责与本部门相关的物品的入库、调配领用及库存的管理工作;
4.负责日常数码设备的管理,借用跟踪、盘点等;
5.负责记录相关的会议纪要记录、整理及问题跟踪、反馈、负责本部门的周总结与计划收集与整理及跟踪工作;
6.负责本部门的档案资料的管理,及本部门常用办公用品以及相关日常文职工作处理。
岗位要求:
1.女,大专以上学历,计算机、信息管理、文秘、财务相关专业,经验不限;
2.有一定统计基础,良好的服务意识及态度,有亲和力及较强的沟通协调;
3.有责任心,有执行力,细致耐心,具有良好的团队合作精神;
4.熟悉IT行业、熟悉ERP系统、有IT运维或相关培训经验者优先;
5.本岗位招聘负责人叶小姐,电话:85618617.邮箱yelz@lilanz.com
联系人：叶小姐
联系电话：0595-85618617
电子邮箱：yelz@lilanz.com
通讯地址：晋江市青阳长兴路200号(晋江世纪公园往前150米,晋江长江医院对面)
