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江门东洋油墨有限公司
公司简介:江门东洋油墨有限公司是与日本东洋油墨制造株式会社合资创办的高档油墨专业生产企业，它座落在全国著名侨乡、环保模范城市——广东省江门市，毗邻风景优美的圭峰山风景区，离市区仅10分钟车程。
公司生产的主要产品包括凹版表印油墨、里印复合油墨和耐蒸煮油墨、无甲苯无丁酮系列高性能环保油墨、丝网印刷系列油墨、印铝印铁油墨、金属涂料以及聚氨酯树脂、粘合剂等。由于采用了日本东洋油墨研制的最新配方和技术指标并依照其品质保证体系严格把关，产品质量均能达到同类优秀产品的标准并通过ISO9001质量体系认证、ISO14001环境体系认证及OHSAS18001职业健康安全管理体系认证，不仅畅销全国29个省市自治区，并成功地打入日本、东南亚各国及香港、澳门等地。优越的品质，为江门东洋油墨赢得了荣誉，受到海内外用户的一致好评。
· 招聘职位

一、董事长秘书（专业不限）
岗位职责：

1、负责公司日常对内对外文件的起草、整理、传达。

2、负责董事长授权范围内的事务的上传下达。

3、在董事长的授权下协调各部门的工作。

4、负责企业文化的宣传。

5、负责协助党务、工会工作的开展。

6、董事长临时安排的其它事务。

岗位要求：

1、大学本科学历，英语六级以上。

2、女生优先，35岁以下，中共党员，外貌端庄，性格沉稳，待人接物大方得体。

3、有相关的文秘工作经验，有较好的写作能力，熟悉各类办公软件的操作。

4、有较强的组织协调能力、沟通能力和公关能力。
二、总经理助理（专业不限）
岗位职责：

1、负责协助总经理进行产品推广的策划、宣传工作。

2、负责协助总经理管理、协调销售部的业务。
3、负责总经理授权范围内事务的上传下达。
4、总经理临时安排的其它事务。

岗位要求：

1、大学本科学历，专业不限，英语六级。

2、男女不限，23-30岁，外貌端庄，待人接物大方得体。

3、口才好，有较好的写作能力和策划、宣传能力。
4、熟悉各类办公软件的操作。
5、有较强的组织协调能力、沟通能力和公关能力。
6、能适应出差。
三、总经理秘书（日语专业）
岗位职责：

1、负责往来日文邮件的翻译、跟进、回复。
2、负责日方领导或客人的来访接待工作。

3、负责集团内部订单的跟进工作。
4、负责部分国外原材料采购业务。
5、负责处理办公室主任安排的日常事务。

岗位要求：

1、大学本科学历，日语一级，英语六级。

2、女生优先，30岁以下，待人接物谦逊有礼，大方得体。

3、有优秀的理解能力、口头表达能力和书面表达能力。

4、熟悉各类办公软件的操作。
5、有较强的组织协调能力、沟通能力。
· 工作时间：

AM 8:00-11:30，PM 12:30-5:00。每周双休！并按规定执行国家的年假制度！

· 薪酬福利：

正式入职3000-4500元，随着工作能力及工作绩效的提升，薪酬有不断提升的空间。入职当月购买社保（五险）。半年后可享受住房公积金福利。外地员工可免费安排住宿。
· 职位优势：
企业文化好：真诚合作,共同进取。
发展空间好：职务、职称双通道，提供广阔的职业生涯发展空间。
工作时间好：每天8小时，每周双休。还可享受其他国家法定节假日，并按规定执行国家带薪年休假制度。

薪酬福利好：按江门地区的薪酬水平，月薪3000元以上的五天制办公室职位属优质职位。
配套设施好：免费安排住宿，宿舍配有独立洗漱间、空调、热水器、网线、电视。

居住环境好：江门市是全国文明城市，风景优美宜人，生活悠闲写意，是出名的宜居城市。

招聘期限：即日起至2012.6.15止。

应聘流程：有意本岗位者，请先将简历（含一寸彩照）发至公司邮箱，合则约见。
公司地址：广东江门市白沙龙湾西路32号  电话：0750-3532618
网址：www.jm-toyoink.com     传真：0750-3558265
邮箱：hr@jm-toyoink.com
联 系 人：黄小姐13536083168
