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1
操作工 6个月 5 11%

高中/中专

及以上

1.遵守公司及车间的各项规

章制度；

2.熟悉岗位的生产工艺要求、

工艺参数、设备的性能及操作

流程。

1 负责本岗位的设备，管道日常检查，

确认设备、管道是否正常；

2.生产过程中发现任何安全隐患应及

时向班长汇报解决，禁止瞒报，谎报。

3000

2
安全员

6个月 5 11%
高中/中专

及以上

1.有极强的安全学问和意识，

能独立完成安全管理工作；

2.有安全员 C 证；

3.两年以上安全管理工作经

验。

1.协助、配合组织开展各种安全活动，

做好安全工作记录，提出改进安全工作

的意见和建议；

2.对新工人进行岗位安全教育，上传下

达，做好班组级安全教育；

3.严格执行安全生产的各项规章制度，

对违章作业进行制止，并及时报告；

4.负责安全生产的日常管理工作和重

大安全隐患的控制措施的落实和执行

情况。

3000



3

办公室文

员
3个月 3 7%

高中/中专

及以上

形象好气质佳，专科以上学

历，能够熟练操作办公软件及

办公日常设备，有较强的文字

功底。有良好的沟通能力和团

队合作意识，有很强的工作责

任心。

1.管理和处理办公室的文件和信息；

2.帮助组织和安排会议；

3.接待访客；

4.选购和维护办公用品；

5.编制各类统计报表。

3000

4 财务专员 6个月 3 7% 大专及以上

1.会计、财务或相关专业；

2.具备会计岗位所需的成本、

费用核算，会计报表编制等知

识、能力；

3.取得会计从业资质证书业，

熟练操作 Word、Excel、PPT

等办公软件、

1.日常财务核算、会计凭证、出纳、税

务工作的审核；

2.依据费用管理规定，合理控制费用支

出；

3.整理原始凭证，制作记账凭证，编制

并且审核财务报表；

4.各部门的财务数据的核对；

5.编制、核算每月的工资，奖金并发放。

3000

5 财务助理 3个月 2 4%
高中/中专

及以上

1.具有基本财务管理知识；

2.有良好经营意识和团队协

作精神；

3.熟练操作 Word、Excel、PPT

等办公软件。

1.协助主办会计开展工作，做好会计业

务，进行会计核算和分析；

2.整理归档相关合同和协议；

3.管理往来账款，协助客户对账；

4.负责涉外收入和对外支付的申报工

作；

5.协助财务部门完成其他任务。

3000



6 销售助理 3个月 2 4%
高中/中专

及以上

1.文秘或管理类相关中专以

上学历；

2.从事二年以上企业文员工

作经验；

3.熟悉办公室行政管理知识；

熟悉办公软件；

4.工作仔细认真、责任心强；

5.有较强的沟通协调能力，有

良好的纪律性、团队协助作以

及服务创新精神。

1.客户信息收集、整理、分析；

2.销售数据的统计、汇报；

3.销售合同、协议的起草、审核；

4.销售订单的跟进、管理；

5.销售渠道的拓展和维护。

3000
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