合肥创趣电子科技有限公司招聘简章
合肥创趣电子科技有限公司成立于2014年，位于国家级高新技术开发区-合肥高新区英唐科技产业园，是一家聚焦于自主研发、产业孵化、代理销售、仓配一体化的综合性销售服务提供商，其核心管理团队均有8-10年以上行业经验。企业已构建了先进且完善的销售服务体系，累计服务客户已超过3500万。公司致力于电子商务、跨境出口、政企直采、云仓外服等业务方向，其中电子商务板块主要平台天猫、淘宝、拼多多、抖音、京东、小红书、亚马逊等。外贸跨境板块已覆盖东欧、西欧、东南亚、中亚、拉美等20多个国家和地区，主要平台有亚马逊、阿里国际、速卖通。政企直采板块与百事可乐、通力、希森美康、杰士邦、戈尔等2000多家国内外知名企业达成战略合作。云仓外服板块合肥+深圳仓储面积占地10000余方，已构建了安全高效的仓配服务体系。
公司先后与小米、华为、华米等新国货知名品牌形成渠道战略合作伙伴关系，深受合作品牌信赖。2022年创趣已开启了创趣2.0高质量可持续发展的新篇章。
公司先后获得安徽省规模以上企业、合肥市放心消费示范企业、合肥市高新区瞪羚培育企业、合肥市高新区高成长企业、合肥市高新区优秀电商企业、合肥学院“创趣奖助学金”、顺丰莲花助学公益行赞助企业、援助河南洪灾助学爱心单位、合肥市高新区社区帮扶单位、合肥市高新区爱心抗疫企业、合肥特殊教育中心捐助单位。
1、 需求岗位名称：
（一） 电商专员
岗位职责：
1.轮岗学习:在天猫、拼多多、抖音等电商运营体系中担任不同岗位来了解电商运营,其中包括客户关系维护,商品管理,营销策划CRM管理运营等等
2.系统培训及实操了解各岗位的工作内容及工作职责并发现各岗位的工作问题并提出修改意见
3.后期熟练掌握及操作天猫、拼多多、抖音旗舰店基本运营技能并能独立负责某一工作模块
任职资格：
1、全日制专科及以上学历，专业不限
2、 善于沟通，语言表达能力强
3、积极向上,执行力强乐于接受挑战;
4、熟练操作PPT,EXCEL等办公软件
（二） 商务助理
岗位职责：
1、合同拟定、客户维护、跟单，相关销售合同及协议的归类整理，制作销售报表，承办合同签定后的后续跟踪事宜。
2、负责订单、合同签单及时回传、跟进、发货。
3、建立销售台账，销售明细帐及时核对，跟催货款，跟催发票回传单据等

任职资格：
1、全日制专科及以上学历，专业不限
2、计算机运用熟练，擅长数据处理，有一定财务知识者优先考虑；
3、良好的语言表达及较强的沟通能力，工作认真细致，积极进取，善于学习与创新。
（三） 采购助理
岗位职责：
1、协助采购经理处理日常业务，完成采购订单制作，确认、安排发货及跟踪到货日期
2、 采购信息的录入以及合同订单的过程管理
3、 采购各项资料的整理汇总；
4、负责上级交办的其他事务。
任职资格：
1、全日制专科及以上学历，专业不限
2、积极乐观、思维敏捷、做事认真负责有上进心；
3、做事细心，对于数据有一定的敏感性；
4、具备勇于承担、达成工作目标的进取精神，能在一定的压力下胜任工作。
（四） 人事行政助理
[bookmark: _GoBack]岗位职责：
1、负责公司各部门的行政后勤类相关工作;
2、负责新员入职后的办公用品领用、电脑设备安排，住宿安排等工作；
3、协助制定、监督及执行企业管理规章制度、行政人事管理制度以及工作流程;
4、负责协助组织企业文化建设工作，包括公司庆典、年会安排、会务组织、文体活动安排等;
5、负责离职员工的善后处理工作，包括办公用品、钥匙、出勤核算、离职证明、合同解除等;
6、协助各部门做好节假日期间工作安排，包括值班安排、检查门窗、关闭电源电脑等工作;
7、负责企业资产配置(包括办公设备、办公用品)的管理工作，包括清点、维护、登记等;

任职资格：
1.专科及以上学历，行政或企业管理等相关专业；
3.沟通协调能力较强，擅长使用办公软件；
4.积极主动、责任心强，有耐心；能够承受一定的工作压力；
5.有行政系统管理经验优先考虑
二、工作时间：
8小时工作制，周末单双休，享受国家法定节假日；
工作时间:早8.30-12.00，下1.00-5.30。
三、食宿信息：
食：公司附近300m左右地铁站口（4号线北雁湖站）、园区内有员工餐厅，附近有高新银泰，吃喝方便。
宿：员工宿舍位于园区北面马路对面，步行通勤10min左右
四、薪资福利
（尚未取得毕业证的实习人员，与我司签订实习协议，毕业生签订正式劳动合同，以及带薪培训）；
1. 薪资组成：
底薪3000起+绩效奖金600+项目奖金+公司月度员工荣誉评比+年终奖。前期的综合薪资在4000-6000；
2.转正后享受公司的所有福利：
（1）转正后享受国家规定的正常节假日，可享受过节福利（春节、端午、五一、中秋、国庆、元旦）。
（2）按照安徽市政府规定缴纳社会保险和住房公积金。
（3）优秀员工参与年度带薪出省游。
五、晋升渠道
1、公司提供良好的学习锻炼平台，完善的职业晋升体系，为每位员工提供充分发挥自身能力的舞台。
管理方向：专员→组长→储备主管→主管→部门经理→事业部总经理
精英方向：实习生→正式专员→高阶专员→资深专员
2、 后期岗位调换需积累前线经验，在职期间表现优异，符合条件可有机会调动到公司任意其他岗位。
6、 工作地点：合肥市高新区浮山路99号英唐科技园行政楼五楼

七、工作环境：职场（真实职场拍摄）
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公司组织的出省游，团建等
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