首都机场集团资产管理有限公司
（资产管理中心）2021年海外毕业生
招聘简章
一、公司简介
首都机场集团公司（英文所写CAH）是全球知名的机场集团，隶属于中国民用航空局。集团全资、控股的成员企业30多家，管理资产规模超过1700多亿元，员工超过5万人。首都机场集团公司在机场管理、服务、保障、建设等方面构建起一体化的发展平台，并在地产、物流、证券、酒店、旅游等领域有较大发展，致力于打造世界一流机场管理集团。首都机场集团公司旗下拥有北京、天津、江西、吉林、内蒙古、黑龙江、河北省（直辖市、自治区）所辖干支机场40多个，占中国机场数量的1/5。
首都机场集团资产管理有限公司（以下简称“资产管理公司”）是首都机场集团公司下属全资子公司，首都机场集团公司资产管理中心（以下简称“资产管理中心”）是首都机场集团公司直属单位。按照“一套人马两块牌子”方式，资产管理公司(资产管理中心)在首都机场集团公司授权范围内对集团公司不良资产的经营、资产处置，存量资产盘活、受托资产等进行管理，同时，全面负责首都机场集团公司总部固定资产（资源）的经营和管理，管理资产规模超过100亿元。
目前，资产管理公司(资产管理中心)拥有3家涉及商业租赁经营和商业不动产投资的所属全资及控股子公司和1家受托管理单位。管理的固定资产（资源）项目超过20个，主要包括机场临空附属配套资产、停车场、办公楼、住宅楼、商业地产、能源类和科技类资产等。
根据公司新的战略定位,目前亟需打造一支具备较强的市场研究能力、数据分析能力、资产处置能力、风险控制能力与高度的执行力的一流人才团队。在资产管理专业领域，深入研究互联网、大数据、人工智能等科技手段与资产管理的深度融合，盘活存量资产，提升资产价值增值能力。
资产管理公司2021年校园招聘工作现已全面启动，具体安排公告如下：
二、招聘岗位及数量
资产管理公司总部行政文秘岗1名。
三、岗位职责
行政文秘岗：负责安排公司领导工作日程及政务、公务活动，落实公司领导调查研究和现场办公的服务工作；负责起草、撰写和整理公司领导日常文稿；负责公司公务接待工作；负责各种往来文函的接收、登记、挂签、传阅、流转和归档管理工作；负责督察督办议题汇总、提交审核并下达督察督办通知单；负责重要会议事务的督办、监察、落实、反馈工作；负责年度会议的统筹规划和管理工作；负责年度工作会议、总经理办公会、行政例会和各类专题会的会务管理工作；负责档案的统一管理和日常维护工作。
四、岗位基本条件
1.招聘对象：2021年海外留学硕士研究生。
2.基本条件：诚实守信，遵纪守法，品行端正；具有较强语言表达、文字写作和沟通能力，具有良好的职业操守，工作责任心强，具有良好的团队合作意识，身体健康、心理素质好；能够熟练使用office办公软件。
3.专业门类要求：语言类、文秘类、公共管理类专业。
五、注意事项
（一）报名截至2021年1月20日24点。
（二）录用人员与资产管理公司总部签订劳动合同。请应聘者准确填写简历和相关资料信息，如填报资料与事实不符，公司有权取消录用资格。
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 （三）应聘者请扫描下方二维码进行报名：
公司地址：北京市顺义区首都机场四纬路9号中国服务大厦
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