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	岗 位 说 明 书 Job Description 
	助 理 顾 问 Assistant Consultant 

	岗位(职务)名称 Position 
	助理顾问 Assistant Consultant 

	上级/向谁报告 Superior/ Reports to 
	高级顾问/主管 Senior Consultant/Team leader 

	主要职责(工作):Main Responsibility 

	
1. 用各种工具与方法收集合适候选人的简历； 
2. 及时抓住客户需求，和候选人沟通，对候选人进行面试，推荐给客户； 
3. 每周完成既定的推荐与面试数据，并按照“GTC-内部操作系统”要求整理好资源库； 
4. 每月完成公司的既定目标，做好月总结和计划报告； 
5. 协助窗口顾问完成对要求职位的寻聘报告分析； 
6. 配合领导安排的其他工作。 


	学历和经验的要求Education and experience requirement 

	
1. 本科以上学历，1年左右工作经验，优秀应届生亦可，管理类专业优先。 
2. 对猎头行业高度热忱。 
3. 英文优秀，熟悉相关行业通用岗位专业术语。 
4. 思维敏捷，善于沟通，交流，表达。 
5. 能吃苦耐劳，不怕挫折，有韧性，性格开朗，能够积极工作。 


	职位内部发展 Next development inside 

	
1. Consultant 
2. Would be leader 


	制订：Written by GTC-HR Dept. ————————— 
	批准：Approved by: —————————— 






