宜信普惠信息咨询（北京）有限公司（简称“宜信普惠”），是宜信旗下普惠金融业务品牌，利用大数据金融云等创新金融科技，深入研究各类高成长性人群的现状和需求，为有创业、经营、自我增值、消费等正当资金需求的中小微企业及个人客户提供便捷、专业的借款信息咨询服务。
宜信普惠作为中国普惠金融的优秀实践者和先行者，努力探索中国普惠金融发展的新路径，不断致力于服务的科技创新，通过为更多高成长性人群建立和释放信用价值，推动个人成长与社会进步，助力普惠金融的国家发展战略。

工作职责:
1、贯彻落实公司各项行政管理制度，建立部门行政管理细则； 
2、负责日常签报申请、文件系统流转、营业执照管理及使用； 
3、负责各类文件的起草、撰写、收发、归档；
4、负责资产维护、调拔等工作，并进行资产盘点； 
5、负责办公用品采购、需求的统计、发放和登记工作； 
6、负责组织策划会务活动、来访人员接待、职场选择和装修事项。

   任职资格:
1、2020届本科在读学生；
2、行政管理相关专业优先考虑； 
3、认真踏实，做事有耐心
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