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岗位职责与要求

电脑操作熟练，有 3 年以上人事行政管理工作经验；品性端正，德行优良；为人处事
谦和，工作认真仔细，具备良好的沟通协调能力。

有安全管理、保安管理、消防管理工作经验，有三年以上工作经验，工作认真，组织
能力强。

办事处经理、业务人员、仓管、财务，有门业销售工作经验。

有较强的客户意识、目标管理能力、沟通谈判能力、业务拓展能力；在其他品牌木门
平台，有市场零售操作三年以上经验。

有较强的客户意识、目标管理能力、沟通谈判能力、业务拓展能力；二年以上门业行
业工程项目业务投标经验；熟悉office软件应用。

负责公司微信公众号、网站等新媒体的写作与包装；承担相关设计宣传资料的文案
表现；负责相关活动的策划执行工作。

标书管理、合同管理、财务管理，懂计算机办公软件。

有跨镜电商运营经验，有敏锐的市场洞察力，产品分析，线上后台运营，操作熟练，
英语四级以上，可有效地进行书面沟通。

大专及以上，具备3年以上会计工作经验，对资金有一定的规划能力，有良好的职业
道德和操守。

大专及以上，具备 2 年以上会计工作经验，熟悉会计基础核算、会计法、税法等基础
知识，有良好的职业道德和操守。

初中以上文化，懂电脑，头脑灵活心细，工作责任心强，晚上有加班。

初中以上文化，懂电脑，头脑灵活心细，工作责任心强，晚上有加班。

有门厂制图工作经验。

冲床、折弯、电焊工、胶合、转印、洗门、装配、包装。

懂强、弱电，能看懂控制电路图，能按照要求独立制作配电箱；负责设备元器件的安
装以及接线等相关工作。

非标设备零部件的装配及调试；非标设备气路的连接及调试；部分紧急零件的加
工；非标设备的维修；设备气路电路，其他辅件的整理及安装；完成部门主管临时
交办的其他任务。

负责各种焊接制作及各种维修焊接任务；协助生产和研发人员完成生产现场的技术
改造和维修工作；能看懂相关的焊接加工图纸，并给予整理更新和归档；协助或独立
完成公司内部焊接设备的日常养护工作；负责检查使用工具的安全可靠性。

负责零件的车床等相关工作；能独立操作数控车床或普通车床;工作认真负责，严谨
细致。

负责打磨等相关工作以及协助其他岗位帮助性工作；车间其他简单杂活及辅助车
间工作；工作认真负责，严谨细致。
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