
附件1：

	张家界市武陵源酒业有限公司2025年公开招聘岗位计划及要求一览表

	序号
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	任职要求
	备注

	1
	办公室专员
	1
	1.行政管理：负责公司日常行政事务的管理（如办公用品管理等），协助组织和安排公司内部会议，管理公司档案；

2.人力资源管理：员工考勤管理，管理员工人事档案，协助进行招聘计划的制定和实施；

3.后勤保障：负责公司办公环境的维护和管理，协助安排员工的出差行程、酒店预订及费用报销等工作，负责公司车辆的调度和管理

4.沟通协调：负责内外部的沟通协调工作；

5.其他职责：完成上级领导交办的其他临时性工作，根据公司需要，参与制定和修订公司管理制度和工作流程。

招聘要求：大专及以上学历，行政管理、企业管理、人力资源管理等相关专业优先，具备1-3年或以上的办公室工作经验，熟练掌握Word、Excel、PowerPoint等办公软件，熟悉企业日常运营管理，具备团队合作精神、良好的沟通协调能力，能够适应快节奏的工作环境。
	1.30周岁（含）以下；

2.大专及以上学历，专业不限；

3.1年及以上国有企业或行政事业单位工作经验优先；

4.熟练掌握Word、Excel、PowerPoint等办公软件，

5.悉企业日常运营管理，具备团队合作精神、良好的沟通协调能力，能够适应快节奏的工作环境。
	

	2
	稽核
	1
	1.财务稽核与审计：负责对公司各项财务活动进行稽核，确保财务数据的真实性和准确性，参与内部审计工作，协助审计团队进行财务审计和风险评估；
2.成本控制与管理：参与制定成本控制策略，监督成本控制措施的执行情况，对生产成本、销售费用等进行详细审核，提出成本节约建议；
3.合规性检查与监督：确保公司财务活动符合相关法律法规和会计准则的要求,监督公司内部财务制度的执行情况；
4.培训与指导:进行财务知识和技能的培训，进行财务稽核和审计工作；
5.其他职责:完成上级交办的其他临时性工作,参与公司财务管理制度的制定和完善工作.
	1.年龄30岁（含）以下；
2.大专及以上（学信网可查）学历，专业不限；
3.1年及以上国有企业或行政事业单位工作经验优先；
4.备良好的数据分析能力，熟练掌握Word、Excel、PPT、等办公软件；
5.具备良好的沟通能力和团队合作精神，具备原则性和诚信意识，能够坚守职业道德底线；
	

	3
	仓管兼送货
	1
	1.负责公司仓库全面管理：产品的入库、出库登记，确保ERP系统数据准确，定期盘点库存，差异率控制，按先进先出原则管理货品，避免临期产品积压。入库、出库、存货管理、系统操作与数据维护、仓库环境与安全，以确保仓库的正常运转和高效配送；
2.兼职送货管理：货物配送、配送手续与单据、客户沟通与反馈；驾驶公司厢式货车（C1驾照准驾车型）完成市内及周边区县配送，核对订单并完成签收单回收，处理退换货及运输异常情况报备。
3.其他职责：维护仓储环境（温湿度记录、防鼠防潮措施），协助市场部完成促销活动物料调配，协助与协调、工作记录与报告。
	1.年龄30岁（含）以下；
2.大专及以上（学信网可查）学历，专业不限；
3.1年及以上国有企业或行政事业单位工作经验优先；
4.持C1驾照，无酒驾/醉驾/重大交通事故记录；
5.具备较高的责任心、团队合作精神和操作技能水平。
	

	合计
	3
	
	
	





