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公开招聘岗位一览表
	序号
	招聘岗位/人数
	岗位
代码
	应聘条件
	岗位待遇
	岗位职责

	1
	会计（2名）
	01
	1.学历要求：财会类本科及以上学历，持有初级会计职称及以上。
2.年龄要求：38周岁以下（1987年1月1日及以后出生)；
3.工作经验：3年以上制造业会计全盘账务经验，熟悉成本会计核算流程。
4.具备能力：
（1）熟悉会计准则和税法，了解制造业成本核算方法。
（2）熟练使用财务软件及Excel（熟练使用函数、数据透视表）。
（3）原则性强，工作踏实，认真细致，有良好的学习能力和团队合作精神。
5.同等条件下党员优先。
	1.具有竞争力的薪酬体系（参照当地国有企业薪酬福利标准）；
2.完善的社保福利；
3.具备完善的休假保障，满足合规休假需求；
4.节日福利、提供工作餐；
5.完善的培训体系与清晰的职业发展通道。
	1.账务处理：负责公司账务处理，审核原始凭证，编制记账凭证，确保账务及时、准确。
2.成本核算：负责成本核算，归集、分配各项费用，进行产品成本分析。
3.资产与往来管理：负责固定资产、存货的账务管理，定期参与盘点。管理应收应付款项，及时对账。
4.税务申报：负责编制各类财务报表，按时完成税务申报及缴纳工作。
5.单据审核：审核各项成本、费用支出的合理性、合规性。

	2
	出纳（1名）
	02
	1.学历要求：财会类本科及以上学历，持有初级会计职称及以上；
2.年龄要求：38周岁以下（1987年1月1日及以后出生)；
3.工作经验：1年以上出纳工作经验，熟悉银行结算业务；
4.具备能力：熟悉办公软件操作，了解基础财务知识；诚实可靠，责任心强，工作细心，良好的表达能力、沟通协调能力。
5.同等条件下党员优先。
	1.具有竞争力的薪酬体系（参照当地国有企业薪酬福利标准）；
2.完善的社保福利；
3.具备完善的休假保障，满足合规休假需求；
4.节日福利、提供工作餐；
5.完善的培训体系与清晰的职业发展通道。
	1.现金与银行业务：负责公司日常现金、银行存款的收付、存取和结算业务。
2.票据管理：保管和使用现金、支票、银行印鉴及相关票据。
3.日记账：及时登记现金、银行存款日记账，做到日清月结，账实相符。
4.资金核对：定期与会计核对账目，编制银行存款余额调节表。
5.报销审核：办理员工费用报销及工资发放。

	3
	采购内勤副经理（1名）
	03
	1.学历要求：本科及以上学历，财会、物流、供应链、统计、工商管理等相关专业优先。
2.年龄要求：38周岁以下（1987年1月1日及以后出生)；
3.工作经验：3年以上采购内勤或相关工作经验，其中至少1年团队管理或骨干经验。有制造业、大宗商品贸易或回收行业经验者优先。
4.具备能力：
（1）熟悉采购流程和供应链管理知识。
（2）精通Excel等办公软件（需熟练使用数据透视表、VLOOKUP等函数进行数据处理）。
（3）具备一定的数据分析能力和文书撰写能力。
（4）责任心强，具备良好的沟通协调能力、团队管理能力和抗压能力。
5.同等条件下党员优先。
	1.具有竞争力的薪酬体系（参照当地国有企业薪酬福利标准）；
2.完善的社保福利；
3.具备完善的休假保障，满足合规休假需求；
4.节日福利、提供工作餐；
5.完善的培训体系与清晰的职业发展通道。
	1.团队管理与流程优化：协助采购经理管理采购内勤团队，负责日常工作的分配与指导；优化并执行采购内勤工作流程与制度。
2.供应商关系管理与数据维护：建立并维护供应商档案信息库，定期对供应商的交货期、配合度、质量稳定性进行初步评估与汇总。
3.订单与合同管理：审核采购员下达的采购订单，确保信息的准确性；负责采购合同的归档、登记与管理。
4.跨部门协同：与仓储部门密切沟通，跟踪废旧金属原料的到货及入库情况，及时处理异常；与财务部门对接，核对采购发票与付款申请。
5.数据统计与分析：负责采购数据的统计与分析，编制采购报表，为采购决策提供数据支持。

	4
	采购内勤专员（1名）
	04
	1.学历要求：本科及以上学历，专业不限。
2.年龄要求：38周岁以下（1987年1月1日及以后出生)；
3.工作经验：1年以上内勤、跟单或文员工作经验，有采购相关经验者优先。可接受优秀应届生。
4.具备能力：熟练使用Office办公软件，具备基本的公文写作能力。工作细致、有条理，沟通表达能力良好，服务意识强，能适应快节奏的工作。
5.同等条件下党员优先。
	1.具有竞争力的薪酬体系（参照当地国有企业薪酬福利标准）；
2.完善的社保福利；
3.具备完善的休假保障，满足合规休假需求；
4.节日福利、提供工作餐；
5.完善的培训体系与清晰的职业发展通道。
	1.订单处理：根据采购计划，准确、及时地系统录入采购订单，并下达给供应商。
2.跟单与协调：跟踪订单执行过程，与供应商保持沟通，确认发货时间、车牌号、物流信息等，并通知仓库做好收货准备。
3.单据处理：负责采购相关单据的整理、归档与传递，包括合同、订单、送货单、质检单等。
4.信息录入与核对：将到货信息、入库信息及时录入系统，并定期与供应商核对账目。
5.内勤支持：完成上级交办的其他事务性工作。

	5
	销售内勤副经理（1名）
	05
	1.学历要求：本科及以上学历，财会、物流、供应链、统计、工商管理等相关专业优先。
2.年龄要求：38周岁以下（1987年1月1日及以后出生)；
3.工作经验：3年以上销售支持或客户服务工作经验，其中至少1年团队管理或骨干经验。有制造业、大宗商品销售或B2B客户支持经验者优先。
4.具备能力：
（1）熟悉销售流程和客户服务规范。
（2）精通Excel等办公软件，具备优秀的数据处理能力。
（3）具备一定的数据分析能力和文书撰写能力。
（4）责任心强，具备良好的沟通协调能力、团队管理潜力和抗压能力。
5.同等条件下党员优先。
	1.具有竞争力的薪酬体系（参照当地国有企业薪酬福利标准）；
2.完善的社保福利；
3.具备完善的休假保障，满足合规休假需求；
4.节日福利、提供工作餐；
5.完善的培训体系与清晰的职业发展通道。
	1.团队管理与流程优化：协助销售经理管理销售内勤团队，优化销售内勤工作流程与标准。
2.客户关系管理与数据维护：建立并维护客户档案信息库，确保客户信息的完整性与准确性。
3.订单与合同审核：审核销售内勤专员录入的销售订单，审核与客户签订的销售合同条款。
4.产销协调与物流跟踪：与生产计划部门协调，跟踪产成品的生产进度；与物流部门协调，安排发货事宜，并跟踪在途货物，确保及时交付。
5.对账与回款跟踪：负责与财务部门及客户进行月度对账，跟踪销售回款进度，协助催收货款。
6.数据分析与报告：统计销售数据，编制销售报表，为销售决策提供支持。

	6
	销售内勤专员（1名）
	06
	1.学历要求：本科及以上学历，专业不限。
2.年龄要求：38周岁以下（1987年1月1日及以后出生)；
3.工作经验：1年以上内勤、跟单或文员工作经验，有采购相关经验者优先。可接受优秀应届生。
4.具备能力：熟练使用Office办公软件，具备基本的公文写作能力。工作细致、有条理，沟通表达能力良好，服务意识强，能适应快节奏的工作。
5.同等条件下党员优先。
	1.具有竞争力的薪酬体系（参照当地国有企业薪酬福利标准）；
2.完善的社保福利；
3.具备完善的休假保障，满足合规休假需求；
4.节日福利、提供工作餐；
5.完善的培训体系与清晰的职业发展通道。
	1.订单处理：接收客户订单，准确、及时地在系统中录入销售订单。
2.客户服务：接听客户电话，解答客户关于产品规格、价格、库存、物流等问题的咨询，处理简单的客户投诉并及时反馈。
3.发货协调：制作发货单，通知仓库备货，协调物流安排发货，并跟踪发货状态，及时将信息反馈给销售经理和客户。
4.单据管理与对账：负责销售合同、订单、发货单等文件的整理与归档；协助完成与客户的月度对账工作。
5.内勤支持：完成上级交办的其他事务性工作。

	7
	行政人事经理（1名）
	07
	1.学历要求：本科及以上学历，人力资源管理、行政管理、工商管理等相关专业优先考虑；
2.年龄要求：38周岁以下（1987年1月1日及以后出生)；
3.工作经验：5年以上行政人事管理工作经验，熟悉人力资源6大模块；
4.具备能力：
（1）精通人力资源各模块，熟悉国家劳动法律法规。
（2）具备出色的行政后勤管理能力，熟悉厂区安全、5S管理等。
（3）具备良好的公文写作能力和外联沟通能力。
（4）极强的责任心、服务意识和执行力，优秀的组织协调能力、解决复杂问题的能力和领导力。
5.同等条件下党员优先。
	1.具有竞争力的薪酬体系（参照当地国有企业薪酬福利标准）；
2.完善的社保福利；
3.具备完善的休假保障，满足合规休假需求；
4.节日福利、提供工作餐；
5.完善的培训体系与清晰的职业发展通道。
	1.制度建设：制定、完善并执行公司行政、人事各项规章制度和工作流程。
2.人力资源全模块：全面负责招聘、培训、绩效、薪酬、员工关系等人力资源管理工作。
3.团队与文化建设：针对生产、技术、职能等不同序列员工，搭建人才梯队，推动企业文化建设，营造积极的工作氛围。
4.行政后勤保障：统筹管理公司安保、食堂、宿舍、保洁、车辆、办公环境、档案证照等行政后勤事务，确保厂区有序运行。
5.外联与活动：负责与政府相关部门、园区的外联工作。组织策划公司各类会议及活动。

	8
	行政人事专员（1名）
	08
	1.学历要求：本科及以上学历；
2.年龄要求：38周岁以下（1987年1月1日及以后出生)；
3.工作经验：接受优秀应届毕业生
4.具备能力：有一定的公文写作能力，有较强的责任心、良好的沟通协调能力和处理应急事务能力；能吃苦耐劳，有良好的服务意识和团队合作意识。
5.同等条件下党员优先。
	1.具有竞争力的薪酬体系（参照当地国有企业薪酬福利标准）；
2.完善的社保福利；
3.具备完善的休假保障，满足合规休假需求；
4.节日福利、提供工作餐；
5.完善的培训体系与清晰的职业发展通道。
	1.人事支持：
（1）协助办理员工入离职、转正、调动、合同签订等手续；
（2）建立和维护员工档案、花名册；
（3）协助进行招聘邀约、接待、基础岗位的初步面试；
（4）核算员工考勤，协助制作工资表。
2.行政支持：
（1）负责办公用品、劳保用品的采购、发放与管理；
（2）管理员工宿舍、食堂等后勤事务的日常对接；
（3）负责文件、通知的起草、打印、分发和档案管理；
（4）接待来访人员；
（5）完成上级交办的其他行政人事事务。




