招聘专员的基本职责概述
职责：
1、根据业务发展需求，协调、统计各部门招聘需求;
2、维护招聘网站、猎头、内部推荐、院校等招聘渠道，实时发布及更新招聘职位;
3、负责日常简历筛选、面试邀约、录用审批、费用请款等工作;
4、负责招聘管理系统及日常招聘台账的维护;
5、完成领导安排的其他临时性工作。
任职资格：
1、统招本科及以上学历，人力资源管理相关专业优先;
2、1至3年以上企业专职招聘工作经验，具备扎实的人力资源专业基础，熟练运用各类办公软件;
3、工作细致认真，作风严谨，具备良好的沟通协调能力及承压能力;
