关于总经理助理岗位职责范文总结
贵州母亲云电商有限公司
贵州母亲云电商有限公司成立于2015年10月，目标是打造互联网+服务的全新社区O2O服务平台——母亲电商，是一家专业从事电子商务平台开发、运营的互联网科技型企业，同时也是一个创业型企业。
1、总经理助理/秘书1人
工作职责：
1、协助总经理制定战略计划及各阶段工作目标分解;
2、在总经理领导下负责公司具体管理工作的布置、实施、检查、督促，落实执行情况;
3、协助总经理做好经营服务及跟踪公司经营目标的达成情况并督促、检查落实贯彻执行情况;
、协助总经理调查研究、了解公司经营管理情况并提出处理意见或建议，供总经理决策;
5、对公司的各项工作制度、规章制度、工作标准、工作流程的执行情况进行督察，检查跟踪、协助;
6、总经理对公司运作与各职能部门进行管理、协调内部各部门关系;
7、落实总经理交办的其他工作内容。
任职要求：
1、23-35岁，形象气质好，管理相关专业大专及以上学历;
2、两年以上总经理助理/秘书工作经验，有本领域工作经验者优先;
3、能够承受一段时间出差业务，有车一族或具备2年以上驾龄者优先;
、具备解决复杂问题的能力、独立工作能力、工作推进能力和极强的执行力;
5、熟悉常用办公软件(word、ecel、ppt)，具有一定的文字功底;
6、工作细致认真，责任心强，有工作激情，同时具备良好的团队协作精神;
7、能承受较大工作压力，善于学习。
2、人事行政实习生1人
工作职责：
1、协助处理基本招聘工作，如招聘信息的发布、简历筛选、安排面试等;
2、负责跟进员工的入职、离职、转正、调动等手续，并更新维护员工花名册及员工档案;
3、负责员工五险一金相关业务的办理;
、负责日常行政管理工作，包括办公用品采买、办公环境的管理等;
5、定期组织员工文化活动;
6、完成上级安排的其它工作。
任职要求：
1、大专及以上学历，行政管理、人力管理等相关专业优先;
2、能够熟练使用office办公软件;
3、工作积极主动、细心，责任心强，有良好的团队协作精神;
、执行力强，保密意识强，工作严谨，负责任;
3、良好的亲和力和沟通能力，较强的抗压能力、学习能力和协调能力。
3、Java开发工程师2人
岗位职责：
1、负责相关应用的系统架构设计与开发;
2、负责实现具体开发编码工作，并对系统质量负主要责任;
3、负责windows或Linu平台下后台程序开发;
、负责数据库的设计与开发;
5、撰写技术实现文档。
任职要求:
1、大专及以上学历，一年以上相关开发经验或基础扎实的应届毕业生;
2、精通Java编程，熟悉JavaEE体系结构及相关技术(Servlet,JNDI,JSP等);
3、熟悉Struts,Spring,JQuery等主流开源框架;
、熟练使用HTML、CSS、JavaScript等客户端开发技术，有Aja的实际应用开发经验;
5、熟悉Uni/linu操作系统原理，掌握常用操作命令和SHELL脚本编程;
6、熟悉mysql的应用开发、优化;
7、能独立设计后台服务端的多层架构，并实现分布式高并发处理;
8、有较强的自学能力，抗压能力，责任心强,沟通能力以及执行能力。
、文案策划1人
工作职责：
1、负责公司活动、产品相关的文案策划、撰写、定稿、传播发布;
2、负责公司自媒体运营原创内容的提供，负责编辑、撰写公司网站、微信号文字内容，并负责相关推广方案的策划及文字撰写;
3、负责广告文字及相关的公司宣传性软文的撰稿、组稿、编辑工作;
、负责展开市场调研，分析市场信息，掌握竞争对手的状况，把握市场现有局势;
5、负责公司企业形象的树立、宣传、维护、提升;
6、负责协调与相关新闻媒体的关系，负责预防和阻止对公司不利的负面报道的出现。
岗位要求：
1、大专及以上学历，广告学、新闻学、传播学优先考虑;
2、有较强的文字功底，广告语言表现力强，文笔流畅，熟悉广告的文案特点;
3、了解互联网及各类推广方式，能够熟练撰写发布各类稿件;
、熟悉市场推广、品牌策划、活动策划的整个流程;
5、具有发散型创意思维，善于独立思考，善于沟通，并具备良好的团队合作意识。
5、UI/平面设计1-2人
工作职责：
一、UI设计方向
1、准确理解产品需求，深谙用户体验，设定移动产品界面视觉创意、风格;
2、完成界面相关标志、图标、图素的设计与绘制，以及相关的动态、动画设计;
3、跟进设计效果最终在产品的实现，保证设计品质与实现品质一致;
、有效管理界面资源，对界面编辑器等工具、方法进行合理优化;
5、跟踪产品的体验反馈，持续对产品进行视觉优化。
二、平面设计方向
1、负责公司日常宣传、策划设计制作等;
2、广告平面设计、制作及其它图文处理;企业宣传资料的设计、制作与创新;
3、公司其他PC及MAC设计文件的使用，修改、数码照相处理、公司市场活动宣传品配合;
、建立规范以保持设计执行高品质、高可靠性和高安全性标准;
5、负责设计控制的执行和维护，不断改进设计水平，以达到公司日益发展的要求。
任职要求：
1、学历及经验不限，平面设计类专业，有独立见解、主动性强的应届或在校学生优先;
2、具有美术基础，对色彩风格有良好把握，出色的平面设计和版面排版;
3、熟练掌握Photoshop、Illustrator、CorelDRAW、Flash等平面设计常用制作工具;
、熟识运用html，div+css，JASCRIPT等网络语言优先考虑;
5、具有良好的语言表达及沟通能力，具有良好的团队合作精神，有较强的自学能力及吃苦耐劳的工作精神，责任心强;
6、有独立的作品(请提供网址)或携带相关作品。
