
招聘简章

公司简介：
恒益隆贸易（上海）有限公司，成立于2006年，与上海绍贺贸易有限公司同属于香港惠利集团。目前公司专业代理、经销各类名优化工产品，主要经营项目包括：各类环氧固化剂、环氧树脂、环氧改质剂、环氧稀释剂、纺织助剂、白炭黑、纸张、薄膜离型剂、PET薄膜涂层、橡塑添加剂、玻璃微球、球形氧化铝、阻燃剂、塑胶用色料及各种添加剂、3M汽车衬垫等诸多产品。公司本着“诚信、专业、服务、开拓、创新”的宗旨，本着“互惠互利、共同发展”的原则，为广大新老客户提供优质的产品，帮助客户提升产品品质，协助客户进行新产品开发。
招聘岗位：
1、 采购助理兼报关
岗位职责： 
1、根据每月销售情况合理安排原材料采购计划。
2、根据生产情况采购生产辅料等。
3、根据需求部门采购所需物资，进行供应商的筛选以及比价。
4、负责公司进口货物的报关手续准备及与报关公司的沟通，负责核对和申报海关税费。
5、完成领导交办的其他事情。
岗位需求:
1. 教育程度：大专以上学历
2. 具备专长：熟练使用office等办公软件，尤其擅长excel数据处理；接触过ERP系统优先考虑
3. 其他技能：沟通力、执行力
4. 熟悉进出口报关业务流程优先
二、车用材料销售代表：2名
岗位职责：
1、根据公司及部门销售任务开展销售工作，完成各项销售指标。
2、拓展多元化销售渠道，维系良好的客户关系。
3、合理安排销售进度，进行缜密的合同谈判、跟踪和执行。
4、负责对销售款项的监控，提高回款率。
5、与业务相关部门保持顺畅沟通，定期参加部门会议与团队分享销售经验，创造有效自我提升途径。
6、完成上级委派的其他工作。
任职要求：
教育程度：大专及以上学历，汽车相关专业优先考虑
具备专长：热爱本职，善于沟通，逻辑性清晰，主动学习能力强
技 能：会使用office软件（word、excel、ppt)
 三、财务管培生  2名
岗位职责：
作为财务部门的储备人才，在财务岗位轮岗，处理公司财务事宜，往财务主管方向培养
1. 制作记账凭证、银行对账、单据审核、开具与保管发票。
2. 协助财会文件的准备、归档和保管。
3. 负责与银行、税务等部门的对外联络。
4. 协助领导完成一些基础管理类工作。
技能要求：
1. 本科学历及以上，财务相关专业。
2. 有初级会计资格证优先，熟练使用Excel表格。
3. 良好的沟通能力和技巧，强烈的学习和自我挑战意愿以及解决问题的能力。
四、销售助理  1名

1. 岗位职责：
2. 负责业务类电话/邮件的回复，以及客户来访的接待，为销售部提供支持服务。
3. 负责业务部门的制单，跟单及样品寄送。
4. 负责业务部门的报表，单椐，文件，资料的制作及汇总。
5. 受理客户的投诉，做好相关记录，及时告知业务人员处理。
6. 对重点客户定期电话回访，协助业务人员做好客情。
7. 负责整理分析客户投诉数据，为公司后期提升服务和制定方案提供参考。
8. 协助业务员各跟进回款，及时提醒部门回收情况。
9. 配合公司其它部门积极开展工作，如：配合仓库的开单发货工作。
10. 安排部门会议的召集及会议记录的完成。
任职要求：
1. 年龄、学历不限。
2. 具备良好的沟通和执行能力。
3. 掌握office 办公软件，对ERP系统熟悉者优先
4. 做事仔细耐心、有责任感，擅长复核对数字较敏感。
                                                         联系人：孙 红
                                                       联系方式：13817713117

                                                           2020-3-12

