
附件 1：

北京粮香四溢科技有限责任公司公开招聘岗位职责及任职要求
序

号

岗位

名称
学历要求 岗位职责 任职要求

需求

人数

1 行政主管

第一学历为

全日制本科

及以上

1.公司日常行政工作：文件与档案的分类、整理

及保管；会议与活动的筹备组织；办公用品与设

备的采购、分发、管理；

2.人力资源管理工作：办理员工的招聘、入职、

离职等相关手续，包括合同签订，参与公司的培

训、考核等人力资源工作；

3.文稿撰写工作：负责各类汇报、讲话等综合材

料的起草，协助领导进行各类文稿的草拟、把关

等文字处理工作；

4.来访接待工作：处理来访客人的接待工作，与

政府部门、合作伙伴等保持良好的沟通和联系，

维护公司的形象和利益；

5.应对突发事件和紧急情况，协调资源进行处理。

1.具备出色的组织协调和沟通能力，能够有效地

处理复杂的工作关系和问题，具有良好的文字写

作和语言表达能力，具备较强的计划和执行能力，

能够高效地完成各项任务；

2.熟练使用办公软件，如 Word、Excel、

Powerpoint 等；

3.工作认真细致、有责任心，吃苦耐劳，具备良

好的团队合作精神和保密意识；

4.年龄要求：30 周岁以下(特别优秀的可适当放

宽)。
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2 项目管理

第一学历为

全日制本科

及以上

1.负责智慧农业项目的实施工作，负责农业板块

项目的整体运营、管理等工作；

2.指导具体农业项目的生产、技术、产品开发等

工作；

3.负责与客户、供应商、合作伙伴等外部单位的

沟通和协调工作，确保项目顺利进行；

4.定期汇报项目进度，总结项目经验，及时发现

并解决问题。

1.熟悉智慧农业相关技术，如物联网、大数据、

云计算等，熟悉现代化农业生产技术，休闲农业

规划、生产安排、质量检测等；

2.熟练使用 Word、Excel、Powerpoint 等办公软

件，以及 cad、psd 等制图软件，熟练使用 gis

软件者优先考虑；

3.工作认真细致、有责任心，吃苦耐劳，具备良

好的团队合作精神和保密意识；

4.年龄要求：30 周岁以下(特别优秀的可适当放

宽)。
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