桂东县电子商务公共服务中心
团队介绍
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[bookmark: _GoBack]桂东县电子商务公共服务中心位于桂东县沤江镇桂花大道（县检察院旁），是为提升桂东县域经济发展，加快桂东电商行业发展速度，带动本地人才创业和产品双向流通，由桂东县人民政府设立，桂东县科技和工业信息化局代表桂东县电子商务进农村综合示范工作领导小组进行监管，湖南省众高电子商务有限公司负责运营管理。


招聘岗位

01营销助理
职责描述
1、维护老客户，时刻关注客户需求，及时解决客户提出的问题，维护好与客户良好的合作关系；
2、协助营销经理进行新客户的拓展，做好客户信息的收集、登记与整理；
3、每月与客户核对数据与账款，根据与客户签订的合同按时进行账款回收；
4、协助做好客户的市场开发与营销拓展工作，帮助客户提升货物周转率，扩大市场份额；
5、根据客户使用公司系统过程中提出的问题，及时予以收集，并反馈到公司技术部门；
6、协助营销经理分析市场动态，不断进行新客户拓展和老客户挖潜；
7、完成上级交办的其他工作。
任职要求
1、高中（中专）及以上学历，18-40岁，有工作经验者优先；
2、计算机操作熟练，能使用办公软件；
3、沟通能力强，善于倾听、引导及处理突发事件能力；
4、有一定的客户服务知识和能力。


02商贸客服
职责描述
1、时刻关注并客户需求，维护与客户良好的合作关系，确保保持长期稳定的业务关系；
2、对新客户进行信息收集、拜访、提出解决方案；
3、协助处理与客户之间的单据、数据及在配送过程中出现的问题，并及时予以解决；
4、深度挖掘系统商户端需求，做好客户的系统使用培训；
5、执行公司营收帐款管理办法，做好客户账目催收；
6、上级交办的其他工作。
任职要求
1、高中（中专）及以上学历，18-40岁，有工作经验者优先；
2、计算机操作熟练，能使用办公软件；
3、沟通能力强，善于倾听、引导及处理突发事件能力；
4、有一定的客户服务知识和能力。

03会计
职责描述
1、定期做好固定资产、低值易耗品、材料物资的清查盘点工作；
2、审核各类原始单据，无误后根据各种单据编制记帐凭证；
3、月末结账，按时编制各种会计报表，做到数字真实，计算准确，内容完整，说明清楚，报送及时；
4、负责检查、核实库存材料，对各种库存材料的购入、领用情况进行监督,月末与库管员进行核对，做到帐实相符。并对仓库进行不定期抽查；
5、负责监督公司财务运作情况，及时核对现金、银行账、各类凭证、单据，做到账款、票据数目清楚；
6、负责公司税金的计算，填写税务申报表及交纳工作；协同与税务部门的工作，加强学习，掌握政策；
7、负责发票的购买、核销与管理，认真保管发票，严禁丢失；
8、月末整理装订凭证，安全完整保管财务资料及会计档案；
9、统计公司人员考勤及工资核算；
10、上级领导交办的其他事项。
任职要求
1、会计、财务等相关专业大专以上学历，有会计从业资格证书优先；
2、了解国家财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务；
3、熟练使用各种财务工具和办公软件，且电脑操作娴熟，有较强的责任心，有良好的职业操守，作风严谨；
4、善于处理流程性事务、良好的学习能力、独立工作能力和财务分析能力；
5、工作细致，责任感强，良好的沟通能力、团队精神。

04司机
职责描述
1、按照总公司车辆管理办法做好车辆使用、检查、保养维护，填写每日行车记录表。
2、按照配送规范按要求安全行车，做好商品配送工作。
3、服从上级调度，按照指定的路线进行配送。
4、负责快递及货物清点、装卸、配送、单据回收、货款回收等工作；装车时，按照订单核对实物，对于数据差异及时反馈复核，多出的商品必须退还仓库。
5、提升服务水平，按照门店或站点指定地点摆放商品或快递，不得与门店发生争执。
6、物品送达后，需完成送货单签字、如有问题及时向上级或门店进行反馈。
7、回班后，按照流程和规定及时与仓管人员交接退货物品，及时上缴代收货款。
8、按照公司要求和操作流程使用司机端APP，做好门店信息采集，指导门店使用系统。
9、协助车队组长处理公司车辆保险、索赔、年检办理，发现问题及时处理。
10、上级交办的其他工作。
任职要求
1、对线路内的乡村公路路况熟悉；
2、具有C1驾驶证；
3、优先自带货车的车主。
4、有一定的客户服务知识和能力。
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