 2018年翔信招聘明细文件V1.0
 制定日期：20180201

一、品牌管理部
运营主管：5K-6.5K  招聘2人   24-30岁
[bookmark: _GoBack]岗位职责
1、制定品牌推广战略及广告宣传规划，对外宣传文案的撰写，对公司品牌进行管理：形象（品牌包装与品牌定位）和业绩提升的各项工作，提出整改措施，并对完成进度负责
2、负责分解互联网销售目标、组织各项针对客户的活动，完成网络业绩目标
3、负责公司官方网站、微信等媒体平台的运营
4、结合热点/节点事件，进行整体创意方向，完成媒体平台活动的文案策划及落地
5、增加粉丝数及互动机会，提高微信知名度和美誉度
任职要求
1.专业不限，有2年工作经验者（中文专业等）优先考虑
2.熟悉官方网站、微信、社区等渠道的后台操作和推广方式
3.良好的学习能力、思维灵活、沟通能力强

二、工商部
工商注册专员：2K-4K    招聘6人    20岁以上   财会专业中专及以上学历
岗位要求：
1、 掌握泉州地区公司注册（变更、转让、注销、增资、进出口）相关流程和政策，能全面的解答客户的咨询内容，解决相关问题
2、 负责到工商、银行、税务等窗口办理相关工商注册、变更、注销业务
3、 有企业工商注册1年以上经验者优先

三、会计部+税务部
会计实习生：0.8K-1.5K   招聘10人   20岁以上    财会专业中专及以上学历
岗位要求
1、 男女不限、应届毕业生
2、 财经类会计或审计专业，专业基础知识扎实

会计助理：2K-4K    招聘8人   20岁以上    财会专业中专及以上学历
岗位要求：
1、 协助会计专员、会计主管开展工作
2、 需外出接触税务、工商、银行、企业等业务
3、 纳税申报、涉税事项办理、开票限额申请、开具增值税专用发票、发票认证等
4、 会计或财务相关专业，有代理记账公司工作经验者优先

会计专员：2K-5K   招聘8人   20岁以上     财会专业中专及以上学历
岗位要求：
1、账务处理、成本核算、账务协查、财务报表、汇算清缴等，需要独立处理整套账务。
2、会计或财务相关专业，有财务公司代理记账工作相关经验者优先

会计主管：4K-6K   招聘2人   25岁以上    财会专业大专及以上文凭
岗位要求：
1、 要求必须熟悉全盘税务帐操作，懂得出口退税全盘操作者优先。
2、 熟悉国、地税的相关政策和日常事务
3、 解答客户在会计核算和会计报告方面的日常问题
4、 做好税务专项检查和临时稽查，处理相应税务沟通，税务行政复议及申诉事项。

四、行政人事部
人事经理：5K-7K  招聘2人   25-30岁
岗位职责：
1、在公司人力资源战略、政策和指引的框架下，建立并实施人力资源方针和行动计划，以支持公司达到预期经营目标；
2、负责组织起草、修改和完善公司相关管理制度和工作流程；
3、负责招聘、培训、薪酬、考核、员工关系等人力资源日常管理事宜；
4、负责组织编写各部门职位说明书；
5、根据行业和公司发展状况，协助制定公司薪酬体系、激励体系并负责实施；
6、协助监督控制各部门绩效评价过程并不断完善绩效管理体系；
7、协助推动公司理念及企业文化的形成；
8、负责部门的日常事务管理工作，协助完成本部门员工工作考核、激励及部门资金的预算和控制等工作，公司安排的其他工作。
岗位要求：
1、人力资源管理或相关专业；
2、2年以上人力资源工作经验优先；
3、对现代企业人力资源管理模式有系统的了解和丰富的实践经验；
4、对人力资源管理各个职能模块均有深入的认识，能够指导各个职能模块的工作；
5、具有战略、策略化思维，有能力建立、整合不同的工作团队；
6、具有解决复杂问题的能力；很强的计划性和实施执行的能力；
7、很强的激励、沟通、协调、团队领导能力，责任心、事业心强。

司机：3K-4K  招聘2人  26-40岁
岗位要求：
1、 有C1驾照，3年以上驾驶经验
2、 熟悉泉州和晋江的路线情况
3、 熟悉车辆日常维护、年检、保养等工作
4、无酗酒等严重不良嗜好

