
人员类别 序号 公司 部门 岗位 人数

实习生

1 铃兰 铃兰一部 实习生 2

2 铃兰 铃兰三部 实习生 1

3 金熙 金熙三部 实习生 1

4 纬力 质检部 实习生 1

5 纬力 单证部 实习生 1

6 纬力 财务部 实习生 1

7 纬力 综合部 实习生 1

8 纬力 产品部 实习生 1

合计 9



岗位说明书
岗位名称 单证实习生 所在部门 跟单部-1人

岗位等级 实习 直接上级 赵红艳

实习薪资 ￥3,000 岗位拟定日期 2021.4

岗位职责：

1、联系客户核对提单

2、跟船东核对提单

3、根据客户的出运需求，制定出运计划，并且安排货物从出运需求到目的港提货每个环节。

4、处理各种突发事件

5、其他领导交代的事宜

任职要求：

1、 大专以上学历，英语四级或以上，能熟练操作办公软件；

2、 具备有出色的沟通表达能力、组织协调能力、学习能力、自控能力；

3、性格积极向上，责任心强，有团队协作精神，能服从部门工作安排；

4、2021届毕业生优先。



岗位说明书

岗位名称 外贸实习生 所在部门
铃兰一部-2人
铃兰三部-1人
金熙三部-1人

实习薪资 ￥3,000 岗位拟定日期 2021.4

岗位职责：

1.学习外贸流程和术语，学习、熟悉产品知识及工艺

2.样品检查、确认及拍照

3.订单跟踪，掌握生产进度，配合其他部门做好订单后续工作

4.客户开发与维护辅助工作

5.工厂开发与维护辅助工作

6.部门主管安排的其他相关事宜

任职要求：

1.大专以上学历，英语四级或以上，能熟练操作办公软件；

2.具备有出色的沟通表达能力、组织协调能力、学习能力、自控能力；

3.性格积极向上，责任心强，有团队协作精神，能服从部门工作安排；

4.欢迎2021届优秀毕业生投递



岗位说明书

岗位名称 质检实习生 所在部门 质检部-1人

实习薪资 ￥3,000 岗位拟定日期 2021.4

岗位职责：

1.前期-跟单；原材料核对、合同资料核对、跟单现场处理

2.中期-跟单；现场跟进及问题处理

3.中后期-成品检验；产品接近尾声时,根据AQL标准对产品进一步检验

4.文字图片处理

5.找新工厂

6.完成质检经理交付的其他工作任务

任职要求：

1. 大专及以上学历，欢迎21届应届毕业生投递

2. 具有一定的英文听说读写能力，能够渐渐独立完成英文测试报告等

3. 具备良好的沟通能力和团队合作精神，独立解决问题的能力

4. 性格沉稳，具有责任心，能按时按质完成团队内的工作

5. 能承受一定的工作压力，可长期出差。



岗位说明书

岗位名称 财务实习生 所在部门 财务部

实习薪资 ￥3,000 岗位拟定日期 2021.4

岗位职责：

1、依据公司财务管理制度和业务流程，执行各项财务政策、法律法规，办理现金收付和银行
结算业务

2、银行账户的管理、网银的管理、票据的管理

3、月末银行对账单收集，余额调节表的编制

4、银行付款单据及时提交会计入帐

5、完成财务经理交代的其他工作

任职资格：

1、2021年应届生，会计学相关专业，

2、掌握一定会计方面的基础知识

3、熟练操作计算机办公软件，有会计从业资格证等相关从业证书优先。

4. 性格沉稳，具有责任心，能按时按质完成团队内的工作



岗位说明书

岗位名称 综合部实习生 所在部门 综合部

实习薪资 ￥3,000 岗位拟定日期 2021.4

岗位职责：

1.  负责安排应聘人员的面试工作；

2.  负责培训相关流程的辅助性工作

3.  协助文化推广活动策划与执行；

4.  完成上级安排的其他相关工作。

任职要求：

1．全日制本科及以上学历，大四等空余时间充裕者优先，每周出勤5天（周一至周
五），实习期可以至少保证10个月左右；

2. office软件熟练掌握；

3. 积极主动，乐于学习；

4.善于沟通协调，团队合作意识强。



岗位说明书

岗位名称 产品部实习生 所在部门 产品部

实习薪资 ￥4,000 岗位拟定日期 2021.4

岗位职责：

1．能够绘制简单的平面图案（矢量图），会平面手绘者优先；

2．协助设计师完成包装设计、产品平面图案设计等工作；

3．能较好的阐述自己的设计理念，同时能做好设计的可用性成本分析；

4．各类设计资料的整理归档；

5．完成上级领导的其他工作任务。

任职要求：

1. 美术/艺术设计类等相关专业全日制大专及以上学历；

2.1年以上相关工作经验、21届应届毕业生优先录用。

3. 精通AI、 Photoshop 等设计软件，会3D尤佳。

4. 对色彩敏感，有较好的审美观及时尚敏感度。


