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一、公司简介
微特派是一家专业的B2C电子商务物流配送服务商，于2011年4月27日注册成立，注册资本1亿元。目前微特派己扩展北京、上海、广东、天津、湖北、江苏、浙江等地业务，其它城市也在紧锣密鼓的筹备之中。与天猫、亚马逊中国、一号店、唯品会、本来生活网、等20多家一线电子商务企业建立了合作关系。公司下设派送部、运作部、品控部、信息技术部、行政人资部、财务部、销售部、市场部等。
微特派渴望人才、重视人才、培养人才，公司有完善的毕业生培养计划，目前已有多名毕业生走上了公司基层和中层管理岗，如果你对电子商务、物流行业感兴趣，如果你对自己的未来充满希望，如果你想挑战一个不可能，来加入我们，给你一个机会，释放你的青春和精彩。
二、面向人群：2016年毕业的应届大学生及2017届实习生
三、招聘计划
	序号
	招聘岗位
	计划招聘人数
	薪资标准
	专业限制

	1
	行政专员
	3
	3000（实习80%）
	行政管理等相关专业

	2
	人资专员
	3
	3000（实习80%）
	人力资源或相关专业

	3
	出纳
	3
	3000（实习80%）
	会计学或财务管理专业

	4
	品控专员
	8
	3000（实习80%）
	-

	5
	技术支持
	3
	3200（实习80%）
	计算机专业

	6
	法务专员
	2
	3200（实习80%）
	法律专业

	7
	平面设计、策划
	3
	3200（实习80%）
	设计专业

	8
	运作部储备干部
	10
	3500（实习80%）
	以物流、电商专业为主

	9
	派送部储备干部
	35
	3500（实习80%）
	以物流、电商专业为主
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1、行政专员
任职资格： 
1、行政管理等相关专业本科及以上学历；
2、了解行政管理各项实务的操作流程，了解国家相关法规政策，并能实际操作运用；
3、具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，有团队协作精神； 
4、有一定的公文写作能力
5、熟练使用相关办公软件，具备基本的网络知识；
6、有处理应急事件的能力。
岗位职责： 
1、各种单据的呈批和管理；
2、各种公文的拟写
3、物资、档案、物业、会务、接待、办公室环境等方面的管理；
4、推动监管公司各种制度的贯彻执行；
5、外联相关工作；
6、部门安排的其他工作。

2、人资专员
任职资格： 
1、人力资源或相关专业本科以上学历； 
2、熟悉人力资源管理各项实务的操作流程，熟悉国家各项劳动人事法规政策，并能实际操作运用；
3、具有良好的职业道德，踏实稳重，工作细心，责任心强，有较强的沟通、协调能力，有团队协作精神； 
4、熟练使用相关办公软件，具备基本的网络知识；
5、有处理应急事件的能力。
工作职责：
1、协助上级建立健全的公司招聘、培训、工资、保险、福利、绩效考核等人力资源制度； 
2、建立、维护人事档案，办理和更新劳动合同； 
3、执行人力资源管理各项实务的操作流程和各类规章制度的实施，配合其他业务部门工作； 
4、收集相关的劳动用工等人事政策及法规； 
5、执行招聘工作流程，协调、办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续； 
6、协同开展新员工入职培训，业务培训，执行培训计划，联系组织外部培训以及培训效果的跟踪、反馈； 
7、负责员工工资结算和年度工资总额申报，办理相应的社会保险等； 
8、帮助建立员工关系，协调员工与管理层的关系，组织员工的活动。

3、出纳
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1、本科以上学历，会计学或财务管理专业毕业，具备会计从业资格证； 
2、熟悉操作财务软件、Excel、Word等办公软件；
3、记账要求字迹清晰、准确、及时，账目日清月结，报表编制准确、及时； 
4、工作认真，态度端正； 
5、了解国家财经政策和会计、税务法规，熟悉银行结算业务。
工作职责：
负责现金、银行存款的核算和管理。

4、品控专员
任职资格：
本科及以上学历，有一定的沟通能力，熟练使用网络及办公软件。
岗位职责：
1、负责处理B客户的需求，针对不同的客户及时提交相应的信息反馈表；
2、处理包裹的异常件（丢失、破损、延误）等，与B客户协商退货事宜；
3、负责传达新客户的相关作业标准；
4、B客户COD对帐及快递费的结算；
5、每晚整理公司的日清日结并提交；
6、负责对公司生产流程进行监控，及时的告知公司相关责任人；
7、负责接听公司的热线电话，解答客户及微特使的疑问，并进行记录及备案；
8、处理来自公司内部及外部所有邮件、电话、网络等其他方式的查询及投诉；
9、C客户抽查回访；

5、技术支持

任职资格： 
1、本科及以上学历 
2、熟练使用电脑、Office软件 
3、为人正直，思维敏锐，工作细致，有服务意识
4、工作主动性强，可以适应较大负荷工作 
5、有OA、CRM、网管、客服经验者优先
岗位职责： 
1、公司内部生产系统的维护、管理 
2、解决内部生产系统的问题 
3、公司网络、计算机、IT设备维护

6、法务专员
任职资格： 
1、大学本科以上，法律专业；
2、有法务工作1年以上工作经验； 
3、工作踏实，有敬业精神； 
4、有较强的沟通能力、工作责任心，适应接受能力强，能接受出差
岗位职责： 
1、完成总公司、分公司各类法律事务处理[image: F:\VI设计\销售PPT\素材\微特派Logo图标.png]、法律风险规避、合同管理、法律意识宣传等法务管理工作 
2、负责相关法律文件的审核； 
3、协助上级做好其它日常工作。 
4、处理日常诉讼纠纷。 
5、为总公司、分公司各部门提供法律咨询。 

7、平面设计、策划
任职资格：
1、 美术、平面设计、广告等相关专业，大学本科及以上学历；
2、 具有扎实的美术基础、色彩控制能力强、想象力丰富；
3、 学习能力较强、肯吃苦；
4、 能熟练使用photoshop/ coreldraw /InDesign/ illustrator/Deamwaver/等软件
5、视频编辑和Flash广告动画制作能力； 
6、懂得印刷知识，会做彩页，宣传册等印刷品制作；
7、请附带作品（临摹亦可）。
岗位职责：
1、 负责公司及品牌的视觉形象设计，设计制订产品手册、产品效果图、产品说明书、产品包装；
2、 负责各类营销活动布局的平面设计，以及海报、样本、画册等宣传资料的设计；
3、 负责各类企业活动舞台背景、平面设计；
4、 负责与印刷厂、制作商充分接洽，确保设计方案的准确实施；
5、 负责优秀案例、技术及资源的整理；
6、 负责汇总营销活动卖场布局以及宣传资料的设计方案；
7、 负责结合每次营销活动的经营数据分析当期设计方案的优缺点，完成分析报告；
8、 负责公司市场部企划文案、公司网站、微信公众平台、广告及电子杂志等的平面设计；
9、 负责公司网站管理及配合其它部门工作。

运作部储备干部
任职资格：
本科及以上学历，物流管理及运营管理等相关专业；了解快递行业的基本知识，有一定的电脑操作能力；具有较好的人际沟通能力，性格踏实稳定，有一定的职业素养。
岗位职责：
1、负责区域内的快件进行扫描、打包、分拣、整理等操作；
2、整理并呈递相关业务单据和资料，执行业务操作流程；
3、库房的日常清理和维护；
4、突发事件的处理；
5、对部门人员、公司包裹及信息的安全负责；
6、积极参与推动公司及部门的各项活动，促进提升部门的管理水平，优化业务流程标准；
7、公司和部门安排的其他工作。
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9、派送部储备干部
任职资格：
本科及以上学历，物流管理及运营管理等相关专业；了解快递行业的基本知识，有一定的电脑操作能力；具有较好的人际沟通能力，性格踏实稳定，有一定的职业素养。
岗位职责：
1、 按公司规定服务流程和服务标准，完成包裹投递/上门退货工作；给客户美好的用户体验；
2、按运单上的COD金额，收回相应的货款或完成POS机签收；
3、按公司规定及时与站点交接现金货款、POS机签收单、签收面单等工作材料；
4、按公司规定的按服务流程和服务标准，及时、高效、妥善协助站长、主管解决相关投诉问题；
5、对员工的人身安全及车辆、包裹、货款、信息的安全负责；
6、积极参与公司、站点的各项活动，鼓励参与公司和站点的管理，共同促进提升管理水平，优化业务流程标准；
7、传递服务理念，树立服务形象；
8、公司和站点安排的其他工作。

五、工作（实习）地点：
实习地点：北京总部
工作地点：根据公司安排和个人意愿，分别安排至北京、天津、上海、广州、武汉（筹备中）、成都（筹备中）
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以上职位的待遇及福利：
1、具行业竞争优势的薪酬及科学的绩效考核； 
2、系统的员工培训机会和公平的晋升平台；
3、转正后签订正式的劳动合同，提供实习证明，毕业生签订三方协议；
4、按照国家规定，给正式员工上社会保险，即“五险”（养老、医疗、失业、工伤、生育险）。

· 联系人：杨华俊
· 投递简历邮箱;yanghj@vtepai.com
· 联系电话： 13021308069 座机：010-67510825/0822/0814
· 公司官网：http://www.vtepai.com/
· 总部地址：北京市大兴区亦庄开发区经海二路29号院7号楼5层 

更多关于微特派招聘咨询，请关注微特派微信公众号：
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