山西万保人力资源有限公司招聘工作人员公告
山西万保人力资源有限公司面向社会公开招聘2名工作人员，面试招聘成功后，将安排到某世界500强企业工作。现将有关招聘事项公告如下：
一、招聘原则
坚持公开公正、公平竞争、择优聘用的原则。
2、 招聘岗位条件及要求
（1） 基本要求














	职位名称
	学历要求
	年龄
	人数
	其他要求

	资料管理员
	
大专及以上学历
	60周岁及以下
	2人
	任职资格
1.具有良好的个人品质和职业道德，无重大负面问题和不良从业记录；
2.身体健康，综合素质好，有较好的沟通理解能力；
3.熟练掌握档案整理规范：了解财务档案（凭证、报表、合同、票据等）的分类、编号、排序规则，能按归档标准完成整理；
4.具备基础电脑操作能力，熟练使用 Excel、Word 等办公软件，能准确完成档案信息录入、台账登记，确保数据零差错。
岗位职责
1.接收财务相关档案，按规范完成分类、排序、预处理，核对完整性并登记交接；
2.操作设备完成档案扫描、后期处理及数字化录入，确保扫描件清晰、数据准确；
4.妥善保管各类财务档案，维护存放环境，配合档案查阅借阅并做好登记；
5.严格遵守保密规定及档案管理法规，保障档案信息安全。


（二）属于下列情形的人员不得报考
1、曾被追究过刑事责任或者涉嫌违法犯罪正接受司法调查的； 
2、曾被行政拘留或被采取过行政强制措施的； 
3、曾因本人违法、违纪等原因被单位、学校辞退或开除的； 
[bookmark: _GoBack]4、有个人不良信用记录的；
5、家庭成员、近亲属因故意犯罪被判处刑罚的；
6、本人或家庭成员、近亲属参加非法组织、邪教组织或者从事其他危害国家安全活动的；
7、有纹身或有吸毒史等不良嗜好的；
8、现役军人和在读学生；
9、其他不宜从事上述工作岗位情形的；
10、有过非法资金交易、赌博等违法记录或行为人员。
三、薪资待遇
薪资：2500元/人/月（含个人社保部分）；
福利待遇：缴纳社会保险（含养老、医疗、工伤、生育、失业五险）。
四、招聘流程
本次招聘由山西万保人力资源有限公司组织，采用现场报名的方式进行，具体报名流程如下：
（一）报名和资格审查
1、报名时间
2026年1月27日—2026年1月30日（周一至周五9:00—12:00；13:00—17:00 法定节假日休息）。
2、 报名地址
山西万保人力资源有限公司（太原市万柏林区中海寰宇天下9号楼底商)。
3、报名需提供的资料
（1）报名表一份（扫描下方二维码自行下载打印填写）；
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（2）一寸近期红底照片1张（报名表上自行粘贴）；
（3）身份证原件、复印件（正、反面）一份；
（4）毕业证原件、复印件一份；
（5）“学信网”下载打印“教育部学历证书电子注册备案表”一份（须在验证期内）；
（6）户口本首页及本人页原件、复印件一份；
（7）关注微信“山西公安”公众号，自行打印“无违法犯罪记录证明”一份；
（8）个人征信报告一份；
（9）职业资格相关证书复印件一份（如有请提交）。
4、其他报名注意事项
（1）报名人员报名前须认真阅读招聘公告及其附件，并根据本人条件严格按照职位要求进行报名；
（2）报名时，考生填写的报考信息应当真实、准确。对提供虚假报考信息或伪造、编造有关证件、材料、信息，骗取报考资格的，一经查实，立即取消报考资格。
（二）面试 
报名资料通过工作人员审核后,面试时间、地点另行通知。



公司地址：太原市万柏林区晋祠路中海寰宇天下九号楼底商
公司网址：www.wonderhr.com
招聘咨询电话：0351-8209398、15635367360



山西万保人力资源有限公司
2026年1月26日
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