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招聘信息
招聘职位 签证部内勤
招聘人数 2人
岗位职责
· 及时、准确告知客人签证所需资料；
· 认真、准确填写签证申请表并进行网上填报；
· 整理客人送签资料，做好与外勤交接工作；
· 及时通知各部门相关人员领取护照。
任职要求
· 本科学历；
· 英语四级水平；
· 性格开朗，善于沟通；
· 字迹工整。
工作待遇
· 五险一金、中午饭公司食堂免费、交通补助、带薪年假、定期体检。
工作时间
· 每周一至周五（上午9点-12:00；下午1:00-5:00,1小时午休）
工作地点
· [bookmark: _GoBack]北京市东城区东单北大街1号国旅大厦503室

请将简历发送到panxue@cits.com.cn
联系方式：
联系人：潘雪
E-mail: panxue@cits.com.cn
联系电话：010- 85227676
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