附件1
湖南远洋集装箱运输有限公司招聘计划表
	需求部门
	岗位
	任职要求
	工作职责
	招聘人数
	工作地点

	综合管理部
	综合文秘岗
	1.年龄：35岁以下（1986年9月30日以后出生）；
2.学历：全日制本科及以上学历，哲学类、文学类、管理学类、法学类相关专业，具有全日制研究生学历者优先；
3.工作经验：3年及以上工作经验，有连续2年以上国企、事业单位综合管理类相关岗位工作经验者优先；
4.其他：具有较强的文字功底，有撰写分析报告、调研报告的能力，沟通、组织协调和应变能力高，执行力强，工作细致严谨。
	1.负责起草各类公文、会议发言稿、工作总结、请示、报告、通知、会议纪要等日常文书以及领导所需的文件材料；

2.负责公司经营分析报告、相关调研材料的起草；
3.负责公司企业文化建设、品牌宣传工作；
4.协助完成会议的筹备、组织、会务工作；
5.及时完成领导安排的的其它工作。
	1
	长沙

	上海办事处
	操作岗
	1.年龄：35岁以下（1986年9月30日以后出生）；
2.学历：本科及以上学历，文学类、经济学类、管理学类、工学类和理学类相关专业；
3.工作经验：1年及以上工作经验；                                                    4.其他：熟练使用电脑，性格开朗，沟通能力佳，责任心强，勤奋好学，做事细致，抗压能力强，具备一定的英语书面沟通能力者优先。
	1.协调解决部门的操作重点工作，解决实际问题；
2.负责收集市场信息及客户需求；
3.负责对外和对内的报价；
4.负责各项业务数据的统计，撰写分析报告；
5.负责协助销售员对业务的投标操作，包括制作投标书等；
6.负责根据规定完成客户提出的操作要求；
7.负责派车计划、卸车计划、装船计划、卸船计划、末端配送等；
8.负责本岗位职权内的质量管理，事故处理等；
9.负责客户的档案管理。
	1
	上海

	武汉办事处
	码头现场
	1.年龄：35岁以下（1986年9月30日以后出生）；
2.学历：本科及以上学历，文学类、经济学类、管理学类、工学类和理学类相关专业；
3.工作经验：1年及以上工作经验；             
4.其他：身体素质较好，能适应在港口码头现场工作；熟悉电脑及办公软件使用，具备相关行业、岗位工作经验者优先。
	1.负责码头现场办船舶装载协调及码头对接协调服务；
2.负责协调码头特殊操作服务工作；
3.负责车队安全及车辆协调工作；                           4.负责日常数据记录、统计，文件存档等。
	1
	武汉

	武汉办事处
	客服岗
	1.年龄：35岁以下（1986年9月30日以后出生）；
2.学历：本科及以上学历，文学类、经济学类、管理学类、工学类和理学类相关专业；
3.工作经验：1年及以上工作经验；            
4.其他：熟练使用电脑，性格开朗，沟通能力佳，责任心强，勤奋好学，做事细致，抗压能力强，具备一定的英语书面沟通能力者优先，具备相关行业、岗位工作经验者优先。
	1.接收业务员、船东委托集装箱出口外贸单证，审核《委托书》内容；
2.接受客户咨询，制订出运计划，建立业务委托、更改、账单的网络信息，确认客户装箱计划，与客户、码头现场、车队、仓库及各联动岗位的沟通和协调进出口货物的报关和查验，协助客户处理报关中的问题；
3.与客户核对提单信息，核查系统网络数据的准确性，并跟踪单证及时出具提单及提单传递；
4.进出口应收应付相关账目的录入和核对，协助业务催收运费及发票传递。根据业务内容，负责对订舱、装箱运输、计划、商检、报关查验、现场跟踪、提单签发、报关退单等进行相应的系统操作；
5.根据业务委托，了解各业务环节的操作状况，解决突发事件并与客户保持沟通，及时反馈信息，确认各类操作指令和费用。
	1
	武汉

	合  计
	4
	


说明：表中专业要求依照《普通高等学校本科专业目录（2020年）》所列12大门类（哲学、经济学、法学、教育学、文学、历史学、理学、工学、农学、医学、管理学、艺术学）进行划分和界定。
