招聘助理的职责职能
职责：
1、负责招聘简历处理、电话约面等工作;
2、负责应聘人员接待及数据统计、汇总;
3、严格执行公司各项制度，各种信息及时录入，并定期整理数据，根据数据分析结果;
任职要求：
1、本科及以上学历;距离较近优先考虑;
2、具有良好的沟通表达能力;
3、具有较强的亲和力和学习能力;
、具有较强的责任心，工作认真细致。
