附件6：

山西乐道智慧科技有限公司

简介及招聘岗位、任职要求

山西乐道智慧科技有限公司成立于2018年7月，是山西汽车运输集团有限公司为实现“互联网+”战略转型成立的科技公司。公司推出的智行山西出行服务平台是结合山西汽车运输集团有限公司道路运输资源开发的集定制客运、租车包车、景区直通车、电子商务、汽车后市场服务为一体的城际城内用车服务平台。

具体招聘岗位及任职要求如下：

一、行政人事专员1人

（一）任职条件

1. 本科及以上学历，年龄35周岁以下；

2. 有企业管理、人力资源管理、行政管理等相关专业；

3. 具有较强的学习、沟通能力、吃苦耐劳及良好的团队协作精神；

4. 具有相关岗位工作经验者优先。

（二）岗位职责

1. 负责各类文件、报告、制度、通知的相关工作；

2. 负责会议组织工作，做好各类会议记录，跟踪会议决定的执行及落实情况；

3. 做好与上级部门及横向部门之间的联络工作；

4. 做好部分外联及相关手续的办理工作；

5. 完成领导交办的其他工作。

