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商务助理

性别要求

：

女 招聘人数

：

5

人 工作地

点

：

衡阳市

岗位职责

：

1

、

良好的业务洽谈能力和沟通技巧

，

有

丰富的客户开拓经验和成功案例

；

2

、

良好的文字功底

，

能独立撰写项目方

案和计划书

，

承办各项商务工作

；

3

、

维护与客户的良好关系以及建立持久

联系

，

不断拓宽现有客户的产品渠道

，

丰富业

务内容

，

一人跟单到底

，

把合同执行到最后

；

4

、

承办具体合同谈判以及合同签定后的

后续跟踪事宜

；

5

、

能熟练操作使用

Word

、

Excel

、

PPT

等办公软件

。

岗位要求

:

1

、

25-32

周岁

，

大专及以上学历

，

熟悉

办公自动化

。

2

、

善与人沟通

，

有较强谈判能力

，

性格

细心严谨

，

稳重踏实

，

有事业心

。

3

、

有团队合作意识和敬业精神

。

仓管员

性别要求

：

女 年龄

22-35

招聘人数

：

2

人 工作地点

：

衡阳市

岗位职责

：

1

、

严格执行入库手续

，

物料或成品进库

时

，

录入管理员要核实数量

、

规格

、

种类是否

与货单一致

，

存货入库后应及时入账

，

准确登

记

；

2

、

数据时坚持日清月结

，

凭单下账

，

不

跨月记账

，

按时上报物品数量

，

做到账

、

物

、

卡一致

，

为使仓库存货账实相符

，

必须做好日

常盘点和月末盘点工作

；

3

、

录入管理员要妥善保管好原始凭证

，

账本以及各类文件

，

要保守商业秘密

，

不得擅

自将有关文件带出单位外

；

岗位要求

：

1

、

熟悉财务软件的基本操作

，

有较强数

据观念

，

工作态度

、

配合度佳

、

责任心强

行政专员

性别要求

：

女 招聘人数

：

5

人 工作地

点

：

衡阳市

岗位职责

：

1

、

协助办理员工的入职

、

参保

、

离职

、

转正

、

调动和人事考核等相关工作

，

监督与

执行各项规章制度

；

2

、

文件资料的打印

、

分类及编制整理

，

对外的联络接待

，

对内的来访接待

；

3

、

起草和修改报告

、

文稿等

；

及时准

确地更新员工通讯录

；

管理公司网络

、

邮

箱

；

4

、

员工考勤统计及外出人员管理

，

资

料的整理存放及通知发放

，

协助公司组织各

种活动和会议

。

任职资格

：

1

、

学历

：

专科以上

,

年龄

22-35,

熟练

使用

OFFICE

办公软件

；

2

、

工作细致

，

具备良好的沟通协调能

力和服务意识

，

工作积极主动

，

做事认真仔

细

；

销售代表

/

业务员

性别要求

：

不限 年龄

22-35

招聘人

数

：

若干名 工作地点

：

衡阳市

岗位职责

：

1.

负责公司产品的销售及推广

；

根据市

场营销计划

，

完成部门销售指标

；

2

、

开拓新市场

,

发展新客户

,

增加产品销

售范围

；

3

、

负责销售区域内销售活动的策划和

执行

，

完成销售任务

；

4

、

管理维护客户关系以及客户间的长

期战略合作计划

。

任职资格

：

1

、

1-2

年以上销售行业工作经验

，

业

绩突出者优先

；

2

、

具备一定的市场分析及判断能力

，

良好的客户服务意识

；

3

、

有责任心

，

能承受较大的工作压力

，

有团队协作精神

，

善于挑战

。

技术员

性别要求

：

男 招聘人数

：

若干名 工

作地点

：

衡阳市

岗位职责

：

1

、

大专以上学历

，

年龄

22-35,

计算

机

、

电子类

、

通讯水电等相关专业

，

2

、

熟 悉

OFFICE

等 常 用 办 公 软 件

，

熟悉系统集成知识

，

有较强文档编写能

力

；

3

、

1

年以 上

IT

行 业技 术维护 工作经

验者优先

，

熟悉多媒体教室及机房

、

视频

监控

、

校园网络

、

智能热水系统

；

4

、

有相关工作经验者

、

懂水

、

电安装及

施工者优先

。

司机 待遇面议

。

海元投资集团有限公司

物业公司副总经理

：

1

名

要求

：

男女不限

，

年龄

30-50

岁

，

大专

以上学历

，

物业管理相关专业

，

3

年以上物业

公司管理工作经验

。

保安队正副队长

：

各

1

名

要求

：

男性

，

年龄

35-45

岁

，

高中以上

学历

。

思想素质佳

，

执行力强

，

退伍军人或相

关工作经验者优先

。

出纳

:

若干

要求

：

专科以上学历

，

财务

、

会计相关专

业

，

有会计从业资格证书

；

熟悉公司财务工作

及银行

,

税务等外部机构办事流程者优先

；

能

熟练使用财务软件及各类办公软件

；

正直诚

信

，

踏实严谨

，

有责任心

。

办公室秘书

：

1

名

要求

：

女性

，

年龄

20-35

岁

，

大专以

上 学 历

。

能 熟 练 操 作 办 公 软 件

，

勤 奋 严

谨

，

责任心强

，

善于与人沟通

，

有团队和

敬业精神

。

客服管理员

：

1

名

要求

：

男女不限

，

年龄

20-35

岁

，

有较

强的沟通能力和服务意识

。

人事专员

：

1

名

要求

：

男女不限

，

年龄

20-35

岁

，

有

3-5

年人力资源相关工作经验

。

保洁主管

：

1

名

要求

：

男女不限

，

年龄

30-50

岁

，

3

年以

上大型商场保洁管理工作经验

。

保洁员

：

6

名

要求

：

男女不限

，

30-55

岁

，

身体健康

，

能吃苦耐劳

，

责任心强

。

水电工

：

3

名

要求

：

男性

，

22-55

岁

，

有专业资格证

书

，

有水

、

电设备维修相关工作经验

。

保安员

：

10

名

要求

：

男性

，

22-50

岁

，

身高

1.70

以上

，

品貌端正

，

责任心强

，

退伍军人优先

。

商务专员

：

若干名

要求

：

男女不限

，

年龄

20-30

岁

，

大专

以上学历

。

责任心强

，

善于与人沟通

，

有团队

精神和敬业精神

。

导购员

：

100

名

要求

：

女性

，

年龄

20-35

岁

，

形象气

质 佳

，

有 相 关 工 作 经 验 者 优 先

，

待 遇 面

议

。

以上岗位公司均包食宿

，

待遇面议

。

旭辉陶瓷原料有限公司

机修工

：

2

名

要求

：

男性

，

45

岁以下

，

高中文化

，

工

资

：

3500

元

/

月

，

包食宿

。

场地工

：

2

名

要求

：

男性

，

45

岁以下

，

工资

：

2500

元

/

月

，

包食宿

。

打板工

：

1

名

要求

：

女性

，

40

岁以下

，

高中文化

，

实习

三个月

，

实习期工资

；

2000

元

/

月

，

转正后

：

2500

元

/

月

。

电工

：

1

名

要求

：

男性

，

45

岁以下

，

高中文化

，

有高

低压证

，

工资面议

。

铲车司机

:1

名

要求

：

3500

元

/

月

，

45

岁以下

，

包吃住

。

文员

：

1

名

要求

：

女性

，

工资面议

，

包吃住

。

以上岗位均包食宿

。

自带日用品

。

王一集团凯星物业有限公司

男特勤员

：

2

名

待遇

：

月薪

3200

元

—

3600

元

（

提供食宿

）

要求

：

18-45

岁

，

身高

1.8

米以上

，

品

貌端

，

责任心强

，

服务意识强

，

退伍军人

优先

。

男护卫员

：

10

名

待遇

：

月薪

3000

元

—

3400

元

（

提供食宿

）

要求

：

18-45

岁

，

身高

1.75

米以上

，

品貌

端

，

责任心强

，

服务意识强

，

退伍军人优先

。

清洁员

：

6

名

待遇

：

月薪

1700

–

1850

元

（

提供工作餐

）

要求

：

男女不限

，

28-53

岁

，

身体健康

，

能吃苦耐劳

，

责任心强

。

客服员

：

1

名

待遇

：

月薪

1750-2050

元

（

提供工作餐

）

要求

：

女性

，

年龄

35

岁以下

，

身高

1.6

米以上

，

高中以上学历

，

形 象气质佳

，

具较

强的沟通表达能力及文字能力

，

电脑操作

熟练

，

具有良好的服务意识和协调能力

。

园林工

：

3

名

待遇

：

月薪

1750-1900

元

（

提供工作餐

）

要求

：

男性

，

18-58

岁

，

身体健康

，

有园

林绿化养护工作经验

,

熟悉除虫

、

施肥

、

修剪

等流程

。


