                    应届生招聘信息 
企业名称：上海得敉奥贸易有限公司     企业性质：进出口贸易类有限公司     地址：上海市闵行区虹桥枢纽                 
主公司：Z&H Trading Co., Ltd               企业性质：股份有限公司
地址：Papua New Guinea Port Moresby
企业信息核实可在上海市工商局官方网 

（http://www.sgs.gov.cn/sabicsgs/index.jsp）

企业介绍：

上海得敉奥贸易有限公司为Z&H Trading Co., Ltd的子公司，主公司主要负责销售类业务,员工约50人左右，而上海得敉奥贸易公司主要业务是为主公司负责采购及出口等业务为主，作为新建子公司目前人员在重组中，属小规模企业。主要业务属出口类，税务资格为一般纳税人。企业日常业务工作主要由几个方面组成1）业务跟单 2）工厂联系 3）单证打字4）供应商删选5）财务核算，申报 6）出口收汇 ，核销，退税。 主要面对的社会群体有：总公司方面，国外客户，海关，税务所，外汇局。  
招聘信息：
	项号
	职位名称
	招聘性别
	年龄
	学历
	试用期
	转正（税后）  
	资深薪资
	福利
	招聘人数

	1
	单证员
	女
	 20-25
	大专
	1200 
	+2000 
	逐渐提升
	三金
	    1

	2 
	单证员
	女
	20-25
	本科
	1500
	+2500
	逐渐提升
	三金
	    1

	要求：诚实，勤劳，负责，仔细，熟悉网上操作及相关打字软件
基本工作：  外贸单证类打字，如：订单，合同单，装箱单，及其他相关单证打字
次要工作涉及：  网上操作，如网上搜索，国外客户交流，邮件接受等 
资深工作：  相关工作涉及 出口收汇（外汇局及银行），出口核销（海关），出口退税（税务局）

	3
	跟单员
	男
	 25-30
	+大专
	1500
	+2500
	+3500
	三金
	    1

	要求：诚实，有工作意识，负责，勤劳，上进心强，有较好的交流能力及领导能力，及时间调整观念
前期工作：熟悉公司所有产品信息，其中包括，产品名的中英文，货物规格，外箱尺寸
基本工作：负责订单货物的供应商核实，联系，检验（验货），收货，装箱监督，出箱工作
资深工作：负责多种货物的工作如核实联系，检验（验货），收货，装箱监督，出箱后期工作

	  4
	经理助理
	   女
	20-25
	本科
	 1500
	 +2500
	逐渐提升
	三金
	    1

	要求：仪表端正，有相当的交流能力及学习能力，礼仪意识强，待人处事

前期作业：熟悉公司工作流程及相关安排，熟悉企业相对的客户群，及简单的协调，洽谈活动

基本工作：辅助上层处理各项日常业务的安排，接待

资深工作：随行考察国际市场

	  5
	财务
	   不限
	20-25
	+大专
	 1500
	 +3000
	逐渐提升
	三金
	    1

	要求：有会计上岗证，会计级别证书 ，工作负责，细心

前期作业：熟悉企业相关财务状况，帮组主财务整理文档等助手工作 

基本工作：独力办理财务工作核算，报表，抄税等工作

资深工作：管理相关财务工作


应聘须知：

简历投递至邮箱：adrian.clj@gmail.com
标题注明“应届生简历”（*******大学）

我们会在每月20日统一检查邮箱并在后5日内联系您

简历范例在“附页1”按照企业表格范例全部填写

5.完成企业提供“附页2”内的Questionnaire（企业问卷）

 -使用简介的语言表达

请不要急于电话联系我们

如果有疑问请邮件联系

联系人：L.J.Adrian.Chan
联系电话：64209648
邮箱：adrian.clj@gmail.com
附件1

                                           简历范例

	                           基本信息
	个人相片

	姓名
英文名
民族
身高
户籍
毕业学校
专业名称
	
	性别
出生年月
体重
现所在地
学历
毕业年份
身份证号
	
	（插入照片处）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 求职信息
	             联系信息

（请在偏向的联系方式前注）“*”

我们会根据您的偏向的方式来联系

	职位项号
职位名称
	
	
	住址电话
移动电话

邮箱
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                                   个人信息

	“日常”

兴趣爱好
	
	小学
中学
大学
	（注明日期，及学校）

	
	
	
	（注明日期，及学校）

	
	
	
	（注明日期，及学校）

	语言能力


	第一语言
	（语种）
	（熟练度）
	第三语言
	
	

	
	第二语言
	
	
	第四语言
	
	

	得奖（证书）  情况
	（注明日期，内容，奖项）

	志愿者或参与过的大型活动
	（注明日期，内容，职位）

	自我评价
	


第三方评价
（第三方必须是非亲属方）如有相关信息可一并随简历投递。一般为某学校毕业或者某机构做过义务活动。机构负责人所写的对参与者的个人评价，并加盖机构章。

附页2

                      Questionnaire (企业问卷) 

你认为什么是工作，你工作的动力是什么？

（建议回答范围：请从你的人生观，价值观联系题目）

你认为你能为企业业带来什么？

（建议回答范围：以你个人的能力为基础来思考，避免使用大范围的叙述方式）

由基层人员到高层管理最重要的是什么？

（建议回答范围：两者区别及个人观点）

企业内员工存在的价值是什么？你对薪资高低的看法？

（建议回答范围：员工在企业内的定位及作用。个人观点的看法）

在求职中你所偏向的企业特点？其中那点你认为最重要？

（建议回答范围：规模，个人发展空间，稳定，或其他）

6．如果企业公派去国外公司管理或工作，谈谈你的看法。

（建议回答范围：是否愿意，原因。及对公派的看法）
