
广东金富士生物科技食品有限公司

1、 前台文员      3500-4000
  任职要求：大专以上学历；20-28岁；女；形象气质佳；有良好的沟通能力，工作细致耐心；能熟练使用办公软件。
  工作内容：
1　 负责公司前台接待工作；
2　 负责公司电话转接、收发传真、文档复印等工作；
3　 收发信件、报刊、文件等；
4　 负责行政人事部日常文件存档工作；
5　 完成领导交办的其他工作。

2、 业务跟单助理     4000-4500
  任职要求：本科以上学历；20-32岁；女；工作能细致、认真、有责任心，有较强的文字撰写能力以及沟通协调和语言表达能力；能熟练使用办公软件；有相关专业或工作经验者优先录取。
工作内容：
1　 负责客户的档案管理及各类文件、资料的整理；
2　 负责订单的生产计划及安排产品出货；
3　 负责整理业务部的费用核销等工作；
4　 协助业务员完成寄送样品的工作。
5　 完成领导交办的其他工作。

3、 外销业务员      底薪+提成
  任职要求：本科以上学历；20-35岁；英语CET-6级以上、听、说、读、写能力佳；性格开朗、有上进心，工作积极认真，责任心强；熟悉办公软件等操作；有相关专业或工作经验者优先录取。
  工作内容：
1　 负责公司现有客户的跟进及维护；
2　 积极开拓国外市场，拓展海外业务；
3　 跟踪订单的生产及出货安排；
4　 完成领导交办的其他工作。

4、 机修学徒       4000-6000
  任职要求：中专以上学历；20-40岁；男；必须持有电工证；独立操作能力强，主动性强；身体健康；有相关专业或工作经验者优先录取。
  工作内容：
1　 负责公司车间生产设备的维护及维修；
2　 负责公司水电安装维护、设备维护和保养；
3　 完成领导交办的其他工作。

5、 电商美工     4000-6000
[bookmark: _GoBack]  任职要求：本科以上学历；20-30岁；有扎实的美术功底以及拍摄功底，良好的创意思维和理解能力；善于与人沟通，有良好的团队合作精神和高度的责任感，抗压能力强；能熟练的操作photoshop、coreldraw等制图软件；有相关专业或工作经验者优先录取。
工作内容：
1　 负责产品与网站的设计、改版、更新；
2　 负责公司产品的界面进行设计、编辑、美化等工作；
3　 对公司的宣传产品进行美工设计；
4　 负责与开发人员配合完成所辖网站等前台页面设计和编辑；
5　 完成领导交办的其他工作。


   
