山东敏丰实业有限公司招聘简章

山东敏丰实业有限公司成立于2013年12月，经市政府为加快济南经济发展，招商引资引入，由新加坡泺亨集团全资子公司上海敏丰贸易有限公司全额出资，设立在济南的内资企业，注册资本5000万元人民币，是集大宗商品、仓储物流、货物贸易与技术进出口业务的实体企业，2015年被市政府评为外商投资双优企业。

集团公司深耕于有色金属采购与供应领域与国内大型企业有着长期合作，并与荷兰、瑞士、澳大利亚等欧亚大型物流与仓储公司合作，在国内投资建设了保税区物流仓储中心。2016年由上海期货交易所批准在济南、临沂开设有色金属期货交割库。长期以来，集团公司在国内外业内建立了良好的信誉和声誉，同时也得到了银行政府的大力支持，荣获银行最佳合作伙伴奖 ，人民币跨境业务突出贡献奖等各项殊荣。

公司注重资源共享，强调风险管理，秉承“以人为本”的价值观，注重人才的发掘与培养。

现因业务拓展需要，拟招聘以下人员,具体要求如下：

	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	招聘要求
	薪酬福利

	1
	外贸业务人员
	2
	1.能独立开发市场，在有色金属或相关产业链具有丰富的人脉和客户资源，有稳定良好的上下游渠道；

2.了解现货和期货的套利，保值 熟悉有色金属期货市场；

3.熟悉市场趋势，需求变化，竞争对手和客户反馈方面的准确信息，具有预见以及防范风险的意识；
	1.本科及以上学历，国际贸易，市场营销以及相关专业

2.普通话流利 ，并有一定的英语基础

3.身体健康 责任心强，吃苦耐劳，有敬业精神

4.有较强的组织协调，沟通能力和营销能力，以及执行力和谈判能力

5.有较强的开拓创新能力，能承受一定工作压力，具有良好的团队合作意识
	1.职位薪资：基本薪资3000+元             

2.年假福利：国家标准

3.社保福利：按照国家规定缴纳五险

4.通讯交通：按公司规定给予补贴

5.转正后提供丰厚的业绩奖励

	2
	物流业务人员
	2
	1.负责物流信息平台在本地区物流运输和生产企业的推广使用。

2.负责在公司授权的范围内进行业务洽谈，为客户宣讲公司产品，增强客户的认可。

3.负责实体物流运作过程中各类信息的收集和汇总。

4.定期对客户进行电话回访，了解客户对公司产品的意见及建议，详细记录客户对公司的意见和建议并及时反馈。

5.负责实体物流运作过程中车辆、货物的有效配置。

6.根据市场的需求变化，向上级提出合理化建议和意见。

7.负责执行市场推广年度、月度、周工作计划。

8.负责本部门各种信息和资料的保密工作
	1.本科及以上学历，物流以及相关专业

2.普通话流利 ，并有一定的英语基础

3.身体健康 责任心墙，吃苦耐劳，有敬业精神

4.有较强的组织协调，沟通能力和营销能力，以及执行力和谈判能力

5.有较强的开拓创新能力 能承受一定工作压力，具有良好的团队合作意识
	1.职位薪资： 基本薪资3000+元            

2.年假福利：国家标准

3.社保福利：按照国家规定缴纳五险

4.通讯交通：按公司规定给予补贴

5.转正后提供丰厚的业绩奖励

	3
	档案管理人员
	1
	1、负责档案整理、编目、鉴定、统计、排列和检索工作编制等工作。 

2、负责库房档案的收进和移出工作，严格履行交接手续，准确掌握馆内档案全宗、案卷数量及档案的保管期限等。

3、负责库房内部整理，档案装具和案卷排放整齐、科学有序。保证库内无灰尘，整洁美观。

4、检查档案安全保管情况，发现对档案有害因素时，要及时上报采取措施。做到以防为主，防治结合，保证档案的完整与安全。

5、明确档案利用工作的目的，积极主动地做好接待工作，不断提高服务质量。

6、正确处理好利用和保密的关系，增强保密观念，严守党和国家机密，严格执行借阅、查阅登记制度。

7、负责档案、资料调借工作。做到提供准确、及时主动。用后及时清退，按时入库归位。

8、应用电子计算机编目检索、存贮及调用档案；利用裱糊及复印技术，对纸张破损、字迹褪变、扩散的现行档案进行抢救。

9、负责档案、资料利用效果的信息反馈工作，收集利用典型事例，年终写出利用分析综合报告，及实例选编。


	1.本科及以上学历，档案管理以及相关专业

2.普通话流利 ，并有一定的英语基础

3.身体健康 责任心墙，吃苦耐劳，有敬业精神

4.有较强的组织协调，沟通能力和营销能力，以及执行力和谈判能力

5.有较强的开拓创新能力 能承受一定工作压力，具有良好的团队合作意识
	1.职位薪资： 基本薪资3000+元            

2.年假福利：国家标准

3.社保福利：按照国家规定缴纳五险

4.通讯交通：按公司规定给予补贴

5.转正后提供丰厚的业绩奖励

	4
	行政文秘人员
	1
	1、在办公室主任领导下做好办公室日常行政事务及文秘工作。

2、负责各种文件的起草、装订及传递工作；及时处理上级文件的签收、传递、催办；做好文件的回收、清退、销毁工作；做好文秘档案收集管理及保密工作。

3、做好各种会议的记录及会务工作。

4、办理本单位人员的招聘录用、培训教育、绩效考核、晋级晋职、薪资福利、各类保险、统计报表等事项的具体事宜。

5、做好单位印章管理，按规定开具介绍信。

6、做好来访接待工作。 

7、做好联网微机管理工作，每天定时开机接收文件；做好信息收集及报送工作。

8、负责本单位办公用品的采购和供应工作。 

9、完成领导交办的其它任务和各种应急事务的处理


	1.本科及以上学历，行政、汉语言以及相关专业

2.普通话流利 ，并有一定的英语基础

3.身体健康 责任心墙，吃苦耐劳，有敬业精神

4.有较强的组织协调，沟通能力和营销能力，以及执行力和谈判能力

5.有较强的开拓创新能力 能承受一定工作压力，具有良好的团队合作意识
	1.职位薪资： 基本薪资3000+元            

2.年假福利：国家标准

3.社保福利：按照国家规定缴纳五险

4.通讯交通：按公司规定给予补贴

5.转正后提供丰厚的业绩奖励


张延珂

山东敏丰实业有限公司
ShanDong MF Industrial Co.,Ltd. 
Tel：+0531-87908878
Fax：+0531-87909788
HP: +13805314822
Email：zyk.717@163.com
