	标    题
	保利艺术与文化研究中心招聘

	招聘岗位
	行政助理

	招聘人数
	1

	招聘单位
	保利艺术与文化研究中心

	招聘范围
	校内外公开招聘

	岗位职责
	1、 处理中心日常行政事务，如财务报账、研究项目管理、指数发布等；
2、 协助组织中心学术、政策与实务等会议及论坛活动等；
3、 协助中心与MBA项目中心相关工作的对接；
4、对内、对外沟通联络；
5、完成领导交办的其他办公室工作。

	应聘条件
	1、本科及以上学历；有海外背景申请人优先；有艺术文化产业相关经验优先；
2、良好的综合素质和沟通能力；
3、深厚的文字功底；
4、较强的工作开拓能力，具有相关工作经验者优先；
5、具有踏实、负责和敬业的工作态度，良好的团队合作精神。

	岗位待遇
	根据学院相关规定及应聘者个人能力确定

	备注说明
	以上职位无北大事业编制，待遇按照光华管理学院相关规定执行.

	应聘程序
	请将个人应聘材料发至： HR@gsm.pku.edu.cn
应聘邮件要求：邮件题目为“姓名”+“手机”+“邮箱”+"应聘"+“部门名称”+“岗位名称”
中文简历中附一寸彩色照片一张

	应聘材料
	中英文简历各一份、一寸彩色照片一张

	联系方式
	邮箱谢绝来电来访

	发布日期
	2014-05-04

	截止日期
	2014-06-30
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