
 

 
上海道禾长期投资管理有限公司校园招聘 

 

我们是上海首家取得“私募资产配置类管理人”资格的资产管理机构；我们致力于发掘

和培育长期资产，秉持长期投资理念，推动国家经济发展，让社会共享长期发展成果，成为

中国资产管理领域高质量发展的典范。 

我们以“资产管理+科创服务”双轮驱动。 

资产管理板块以资产配置产品为核心，同时通过股权投资基金深耕医药健康、先进制造、

信息科技与大消费、城市更新产业，获取主动管理收益，实现资本的长期稳定增长。 

科创服务公司作为“浦江之光”行动重要组成部分的“上海长三角科创企业服务中心”

运营机构，以科创企业数字化服务平台为抓手，形成最宽基的有效客户，为处在不同发展阶

段的科创企业，提供多维度、全生命周期的“金牌保姆式”服务，促进上海科创中心建设，

助力长三角产业发展。 

我们心向高远，紧紧围绕“临港新片 区”、“长三角一体化发展”及“上海科创中心建

设”三大国家战略，引入临港及长三角地区实力国资股东，实缴注册资本人民币 1 亿元。

我们甫一成立，即创下多项行业第 一，并被《母基金周刊》评为“2021 年度 TOP10 新锐

机构 LP”。 

 

行政助理 

岗位职责： 

1、负责访客接待与管理； 

2、负责文件快递收发与日常快递账务管理； 

3、负责会务接待服务，包括会场布置、材料制作与会务服务； 

4、负责办公用品及其他低值易耗品的采购、领用与盘点管理； 

5、负责公司固定资产的登记、领用与盘点管理； 

6、负责办公场地与环境的维护； 

7、负责物业、食堂、保洁等供应商的日常协调对接； 

8、负责文档打印、扫描、复印、装订及日常报销单据整理； 

9、负责其他行政类事务支持工作。 

 

岗位要求： 

1、大学本科及以上学历，有在校活动组织经验及相关行政实习经验者优先； 

2、形象端庄，处事细致高效，有一定承压能力；沟通协调能力强，团队协作好； 

3、能熟练运用 office 等办公软件。 



 

工作地点： 

地点：上海市浦东新区世博园区，近地铁 13 号线世博大道站 

 

招聘流程： 

面试及笔试——实习考察（不少于 3 个月）——实习评估与综合评价——发放录取通知 

 

简历投递：有意向者请以应聘岗位名称_学校_姓名_专业_作为邮件标题和简历标题,投递简

历至 hr@dhltinvest.com 


