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书评

上海招聘# #上海全职#
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#前台##微招聘#沪上知名外企英文杂志社招全职前台，工作轻松，办公环境好，福利
佳。要求：上海户籍，熟悉基本办公软件，大专及以上学历（应届生可）。上班地点：
马当路附近，有意者请投简历：sharonsun@urbanatomy.com 工作职责： *
负责前台接待，包括：来访人员接待登记，应聘者引见，快递收发 *
公司总机接听及转接，留言等 （需基本英语口语能力） * 传真收发，文档复印 *
公司内部杂志领取登记 * 负责杂志listing部分的编辑及同步上传 *
直属经理安排的其它行政事务 要求： * 良好的沟通能力，基本英语口语 ...  
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