一、外贸业务员
岗位职责 ：
1. 协助外贸业务员及资深业务员处理外贸流程中的日常业务工作；
2. 通过展会、互联网、电话等形式向国际市场销售本公司产品； 

3. 开拓国际市场新客户；维护客户关系，解决客户投诉。
任职资格：
1.本科及以上学历，外贸、英语及相关专业； 

2.英语六级（优秀的听、说、读、写能力）；
3.熟练应用OFFICE办公软件；
4.良好的沟通技巧和销售能力，做事认真、细心，责任心强。
二、网络推广专员
岗位职责 ：
1、对GOOGLE等搜索引擎开发客户有一定兴趣；
2. 对外贸网站内外优化、推广有独到的见解；
3、制定各阶段的开发, 优化计划，擅于跟踪分析推广等并及时调整策略；


任职资格：
1. 本科及以上学历，外贸、英语及相关专业(优秀大专学历也可)；
2. 计算机软件相关专业； 
3. 英语四级（优秀的读、写能力）； 
4.熟练应用OFFICE办公软件；
5. 良好的沟通技巧和销售能力，做事认真、细心，责任心强。
三、单证专员
岗位职责：
1.负责贸易开证和收证初审，收单和制单的初审和制作;

2.交单等单据结算的全过程执行和跟踪，确保单证的质量及各项条款的正确性；
2.负责货代公司沟通，安排订舱和船期的确认；
3.负责商务函电、合同的翻译与归档工作；
4.联系沟通销售，及时反馈客户定单情况；
5.上级交办的其他相关工作。
任职资格：
1.大专及以上学历，国际贸易、商务英语类相关专业；
2.熟悉外贸单证操作流程，熟悉信用证及相关知识；
3英文熟练，熟练应用OFFICE办公软件；
4良好的沟通技巧，做事认真、细心，责任心强。
四、跟单专员  (工作地点：上海、海宁)

岗位职责：
1.驻厂全程订单跟踪，做好公司所需产品的生产周期、质量等协调；
2.协助采购做好订单了解、生产预知、生产监督、质量检测、出货监装等；
3.接收验货报告，和出货装箱记录表；与工厂配合相关验收装货手续，提出改善意见；
任职资格：
1.年龄23岁以上,大专及以上学历；
2.能适应经常出差，常驻工厂；
3.吃苦耐劳, 工作严谨、责任心强，善于协调沟通和有良好的处世能力；
4.有出色自我学习能力，有敬业精神和团队协作精神。
5.良好的沟通技巧，做事认真、细心，责任心强。
五、财务助理
岗位职责 ：
1.协助主管完成日常事务性工作，协助处理帐务；
2.申请票据，购买发票，准备和报送会计报表，协助办理税务报表的申报；
3.现金及银行收付处理，制作记帐凭证，银行对帐，单据审核，开具与保管发票；
4.协助财会文件的准备、归档和保管；
5.固定资产和低值易耗品的登记和管理；
6.负责与银行、税务等部门的对外联络。
任职资格：
1.财务，会计，经济等相关专业本科以上学历；
2.较好的会计基础知识和一定的英语能力，有财会工作经验者优先；
3.熟悉现金管理及银行结算，财务软件操作；
4.良好的职业操守及团队合作精神，较强的沟通、理解和分析能力；
5.具有独立工作和学习的能力，工作认真细心；
6.上海市户口,且离公司近者优先。
六、平面设计( B2C 网站平面设计, aliexpress, ebay, Amazon 等)

岗位职责 ：
1.负责各类平面设计、图片处理、图片类文字处理、排版及印刷制作；
2.负责纸张印刷类、样品喷绘类、展台搭建类外加工业务的落实和执行；
3.负责户内外拍摄，采集产品应用素材及企业宣传素材；
4.公司所需的各类平面设计(公司样册, 宣传资料)；
5.协助部门主管, 完成日常工作。
任职资格：
1.美术、平面设计相关专业，大学专科及以上学历；
2.熟练掌握Flash、Fireworks、Dreamweaver、Photoshop、Coreldraw等设计软件；
3.热爱本职工作，工作细心、责任心强；
4.具有较强的理解、领悟能力、工作协调能力和创造力。
七、采购助理
岗位职责 ：
1.采购单的下达； 
2.采购物品交货期的跟踪及控制； 
3.进行相关市场行情的调查； 
4.与供应商有关交期、交量等方面沟通协调； 
5.完成上级交给的其它事务性工作。 
任职资格：
1.大专及以上学历；
2.一年以上相关工作经验；
3.熟悉采购流程；
4.熟练使用Word, excel等办公软件，电脑操作熟练； 
5.工作细致认真，责任心强，思维敏捷，具有较强的团队合作精神。
