
招聘岗位 人数 岗位职责 任职资格

校长 1

1）理解和创新基地的运营模式；
2）负责完成院校合作和招生目标；
3）负责指导学术团队工作，为在校学员提供高质量的教学服务；
4）负责管理和提升团队的工作效能。

1)对自身有充分的了解；
2)对教育培训行业有深刻的认识；
3)能够担当与职位相关的责任；
4) 3年以上培训行业管理的工作经验；
5)熟悉教育培训机构经营管理和各部门的工作流程；
6)具有优秀的团队管理能力，有过活动策划经验优先。

院校招生专员 6

1)负责配合制订招生工作方案及实施细则，并实施；
2)负责建立和完善招生联系网络，进一步扩大招生范围；
3)负责与学校合作关系维护；
4)负责院校招生宣传工作和学员咨询的相关事务;

5 )负责院校学员的报名相关手续及后续沟通。

1)大专以上学历，男女不限，性格开朗，有团队协作精神，有奉献精神；
2)普通话标准清晰，有良好的沟通技巧，说话有条理；
3)善于倾听，具有耐心，思路清晰，反应敏捷；
4)能够与学员真诚沟通；
5)认同并理解本公司企业文化，能承受较大的工作压力。

行政部经理 1

1)公司管理体系、制度的维护和完善，档案管理；
2)负责公司接待，以及对主管部门协调工作；
3)负责办公室相关的活动及行政工作相关事务；
4)负责公司目标、绩效以及各部门工作计划督办；
5)负责人力资源、社保、法律等相关管理；
6)负责公司企业文化；
7)负责公司证照管理；
8)负责相关会议的组织，会议纪要，会议决议督办；
9)协助公司相关市场活动的后勤工作。

1)本科及以上学历，普通话标准，形象气质佳，行政管理、计算机专业优先，会驾驶优先；
2)工作积极主动，责任心强；
3)性格随和，善于与人交流，有较强的亲和力，有团队协助精神；
4)熟练使用办公系统软件，文字功底强；
5)具备良好的礼仪素质，能够独立及时完成领导交代的临时工作；
6)具备协调管理能力。

行政专员 2

1)负责公司前台接待及电话接转；
2)收发传真，复印文档，收发信件、报刊、文件等；
3)及时更新和管理员工通信地址和电话号码等联系信息；
4)受理会议室预约，协调会议时间，下发会议通知，布置会议室；
5)协助经理完成接待、协调、会议纪要、人力资源等行政部相关工作；
6)公司管理体系、制度维护和完善，档案管理工作；
7)协助经理完成人力资源、社保、法律等相关管理工作；
8)负责公司电话咨询工作；
9)完成上级交给的其它事务性工作。

1)专科及以上学历，普通话标准，形象气质佳，行政管理、计算机专业优先，会驾驶优先；
2)工作积极主动，责任心强；
3)性格随和，善于与人交流，有较强的亲和力，有团队协助精神；
4)熟练使用办公系统软件，文字功底强；
5)具备良好的礼仪素质，能够独立及时完成领导交代的临时工作。

数据中心运维工程师 1

1)安装和升级数据库服务器，以及应用程序工具构建和配置网络环境；
2)监控和优化数据库性能；
3)保障数据安全，保障安全连接；
4)协助开发工程师完成升级功能持续升级。

1)本科及以上学历，计算机或信息管理相关专业；
2)熟悉安装和升级数据库服务器，以及应用程序工具构建和配置网络环境；
3)熟悉数据库系统的存储结构预测未来的存储需求，制订数据库的存储方案；
4)制定数据库备份计划，灾难出现时对数据库信息进行恢复；
5)联系数据库系统生产厂商，跟踪技术信息；
6)具有良好的敬业精神和团队协作能力，较强问题分析能力以及较好的沟通表达能力；
7)有工作经验者优先。

市场部经理 1

1)根据公司战略制定市场规划，做到市场战略方向明确；
2)制定公司的市场年度计划，做到目标明确；
3)负责公司的市场调查，及时、准确地把握市场信息；
4)规划公司的营销活动，合理进行广告媒体和代理上的挑选及管理；
5)组织参加重大的市场营销活动，设计实施活动方案；
6)建立和完善营销信息收集、处理、交流及保密系统；
7)做出销售预测，提出未来市场的分析、发展方向和规划；
8)制定及实施市场广告推广活动和公关活动；
9)实施品牌规划和品牌的形象建设。

1)本科及以上学历；
2) 3年以上市场策划工作经验，有培训市场策划经验者优先；
3)具有很强的策划能力，熟悉各类媒体运作方式，有大型市场活动推广成功经验；
4)具备卓越的逻辑思维与分析能力，富有创新精神；
5)较强的文字表达能力、文档写作能力；
6)有团队精神，较强的协调、沟通能力强，具实际组织管理经验。

惠普国际软件人才及产业基地项目招聘简章

惠普国际软件人才及产业基地项目总投资
20亿美元，地点在济宁国家高新区，主要建设
软件人才实训基地、软件开发测试及IT资源服
务中心、产品演示中心和惠普产业基地。因项
目发展需要，现面向社会招聘以下专业人才：

一、招聘岗位

校长1名，院校招生专员6名，行政部经理
1名，行政专员2名，数据中心运维工程师1
名，市场部经理1名。岗位具体要求详见附
件。

二、报名

采取现场报名与网上报名相结合的方式进
行。

(一)报名时间：8月18日—9月30日。
(二)报名地点：济宁国家高新区人才联盟

405房间(山东省济宁市海川路9号产学研基地
D3座)。

(三)报名方式：现场报名人员须提供以下
材料：报名表，个人简历，身份证、学历证明
复印件、可以证明个人能力以及各岗位要求的
材料(职称资格证、荣誉证书、工作经验证明
等)。网上报名者需将报名表、证明材料等通
过文字、照片形式发送电子邮件至jngxqzp@
163 .com。

每人限报一个岗位，面试时间、方式另行
通知。

三、联系方式

联系人：刘超
联系电话：0537-3255902
邮箱：jngxqzp@163 .com
联系地址：济宁市海川路9号产学研基地

D3座高新区人才联盟。
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