附件1《2023年宜兴市鑫陶市场管理有限公司公开招聘岗位简介表》
市场部【市场专员】
（1） 职位描述：
 1、在市场经理指导下开展工作，综合考虑外部市场信息和内部资源，及时向市场经理提出市场活动需求及建议；综合考虑客户真实需求等因素，协助市场各类活动的组织落实，并及时反馈。
2、负责送拍流程的告知和解释，负责拍卖物的催送；负责与拍卖公司对接，制作拍品资料、现场物料等。
3、负责拍卖会现场的人员引导及秩序维护。
（2） 任职资格：
1、年龄要求：35周岁以下（1987年1月1日以后出生）。对紫砂市场和产品有一定程度的了解，有市场营销相关工作经验者优先。
2、专业及学历要求。专业要求：市场营销、电子商务、市场管理专业。具有国家承认的全日制专科及以上学历。
3、能协助上级管理、协调市场，能独立处理和解决所负责的任务；了解同行业信息，参与策划公司活动的发布、展示等。
4、熟练使用各类办公软件。
5、有团队协作精神，有较好的人际沟通、组织协调能力，做事细致认真，有责任心。
（三）工资福利：
1、试用期3个月，试用期工资3千/月（无其他福利）。
2、年薪税前6万，五险一金，节日福利，定期体检。
运营部【运营专员】
（1） 职位描述：
1、在运营经理带领下开展工作。
2、负责客服咨询、各类手续办理、拍品管理（包括交割、储存等）等工作，整理拍品信息，建立拍品档案，确保拍品安全有序出入库。
3、负责拍卖会现场现场秩序、入场签到、成交情况记录、出库确认单开具等。
4、负责拍卖会后买方余款催收，以及违约后保证金的处理工作。
5、服从岗位安排，完成交办的其他事务。
（2） 任职资格：
1、 年龄要求：35周岁以下（1987年1月1日以后出生）。
2、 专业及学历要求。专业要求：市场管理、市场营销、电子商务、商务管理、外语、物流管理专业。具有国家承认的全日制专科及以上学历。有大型商超库管、各类展馆博物馆后勤管理、贸易公司库管、电商客服后勤部门、物流类工作经验者优先。
3、 [bookmark: _GoBack]学习能力强，能较快适应并熟练使用各类智能系统和电子设备。
3、有工作积极性，具备较强的执行组织能力。
4、有团队协作精神，有较好的人际沟通、组织协调能力，做事细致认真，有责任心。
5、协助上级部门做好各项业务工作，服从管理安排。
（三）工资福利：
1、试用期3个月，试用期工资3千/月（无其他福利）。
2、年薪税前6万，五险一金，节日福利，定期体检。
财务部【财务经理】
（一）职位描述：
1、进行公司收入、支出及成本费等财务核算，对公司的经营活动、往来款项、财产物资如实进行全面记录。
2、负责现金及银行收付业务处理，制作相关业务所需材料，开具与保管发票。
3、参与中心年度预算、月度资金使用计划的制定，并进行部分执行。
4、负责拍卖环节中，保证金、服务费、佣金的收取。
5、负责拍卖现场最终成交的款项收取。
6、服从岗位安排，完成交办的其他事务。
（3） 任职资格：
1、年龄要求：45周岁以下（1977年1月1日以后出生）。
2、专业及学历要求。专业要求：财务、会计、财经专业，具有国家承认的全日制本科及以上学历。持有会计证。
3、熟悉财会报表的处理，熟练使用财务和办公软件。有财务会计工作经验者优先。
4、具有良好的学习能力、独立工作能力和财务分析能力；
5、工作细致、责任心强，有良好的沟通能力，有团队合作精神。
（三）工资福利：
1、试用期3个月，试用期工资3千/月（无其他福利）。
2、年薪税前8万，五险一金，节日福利，定期体检。

