泉州大昌纸品机械制造有限公司招工简章

	公司简介
	泉州大昌纸品机械制造有限公司，成立于1998年12月，是研发制造全自动湿纸巾系列机械产品的专业制造商。 公司主营产品：全自动单片湿巾折叠包装机、全自动（高速/低速）湿巾折叠包装机（5-30片/包）、全自动（低速、中速、高速）婴儿湿巾折叠机（30-120片/包）、全自动婴儿湿巾包装机（30-120片/包）、全自动智能蜘蛛手贴盖机、半自动贴盖机等专业湿巾机械产品。 自2008年至2013年先后取得国家实用发明专利10多项，并完全转化于各种机型中应用，从而最大限度地提高了产品的先进性、适用性，为广大客户带来更大的经济效益。

	招聘

岗位
	招聘要求
	招聘

人数
	主要职责
	工资

待遇

	副总经理
	通晓相应的生产管理知识 

具备财务管理、法律、质量管理等方面的知识 

了解大型机械生产、技术、品质领域专业知识 4. 纸品机械设备工艺熟识 

掌握WORD,EXCEL等办公软件的使用方法，具备基本的网络知识。

具有很强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力、谈判能力 
	1人
	协助总经理工作，参与公司经营管理与决策

领导分管部门制定工作计划，实现生产、采购年度工作目标 

参与生产管理、物资供应日常工作，降低生产成本和采购成本 

参与公司全面质量管理制度体系的建设 

负责分管部门的组织管理工作 
	面议

	行政管理
	多年从事行政管理工作；
熟悉办公室日常工作事务，以及管理流程；
熟悉人事招聘管理工作；
有在机械制造公司从事行政或人事管理工作经验的优先考虑。
	1人
	主持办公室日常工作，负责本单位行政、总务、后勤等各项工作的管理与协调。
2.贯彻落实各项规章制度，确保行政管理工作规范有序。
3.负责起草、审核各项请示、报告和工作总结等文稿。
4.负责财务预决算方案起草工作。
5.负责接待来访人员及媒体采访等工作。
6.审核及出具介绍信、证明文件。
7.组织、协调本单位离退休工作。

8.负责办理人员招聘、人员流动和职工退休工作等有关手续。
9.办理职工政审及有关人事(工资)证明。
10.负责各类人员的工资调整和社会保险费缴纳及其关系转移工作。
11.负责各类人员的考核、晋升、奖惩等具体工作。
12.负责人事(工资)统计、文书档案及人事(干部)档案工作。
13.完成领导交办的其他工作。
	面议

	机械设计员
	1、大专以上学历（全日制），机电类相关专业，熟悉机电设计原理，年龄45周岁以下

2、2年以上机械设备设计经验，熟练掌握CAD、Solidwoks等软件，有纸巾类设备行业经验优先

3、熟悉各种机械零件、标准件、非标件、气动元件的设计标准及配合工艺，常用机械装置的基本原理、结构、性能、技术参数、安装调试方法、机械加工工艺
	3人
	设计各种机械零件、标准件、非标件、气动元件的设计标准及配合工艺

熟练机械装置的基本原理、结构、性能、技术参数、安装调试方法、机械加工工艺
	面议

	行政文员
	熟练操作办公软件及ERP软件，对数字敏感；

负责售后内勤工作；

具有客户服务意识、沟通能力较强，具备耐心，细心和责任心；

大泉州本地人士尤佳。
	1人
	协助主管对人员的招聘。（按招聘流程） 
2. 新进人员的入厂和离职人员的出厂手续之办理。 
3.协助主管对新进人员的教育训练之准备与后序工作之进行。 
4.全厂人员档案的建立与管制。（电脑化） 
5.对试用人员之试工与考核调查。 
6.负责全厂人事异动工作。（转正/升职/调动/降职等手续之办理） 
7.全厂奖惩手续之办理。 
8.对各类资料进行签收，整理并分类归档。（厂内程序文件/内部联络/外部联络/会议资料/各类培训资料/考勤资料/奖惩资料/人事异动资料等分类整理） 
9.每日/月对全厂职员工的考勤工作。（每日/月之考勤日报表/每月人力流动统计表/请假、放假手续办理/平时查卡、监卡/加班申请手续等） 
10.月底对相关报表的整理并交于财务。 
11.月底新工卡及饭卡的发放，月初对全厂职员工上月的工卡查核并及时交于财务室。 
12.对全厂钥匙之管理。 
13.配合舍监对宿舍名单的修改和月底水电之统计。 
14.职员工劳动合同／暂住证及各类保险之办理。 
15.完成主管临时交付的任务。
	面议

	联系人
	张雅梅
	联系方式
	0595-22450789


