附件1：

岗位招聘信息表

行政文秘人员
招聘人数

1名
工作职责

负责公司日常文秘事务管理，建立健全各项规章制度，确保公司高效运转；

独立撰写各类综合性文稿，包括工作计划、总结报告、会议纪要、领导讲话稿及对外函件等，确保公文格式规范、内容精准；

准确传达上级指示，协调各部门之间的工作配合，做好横向与纵向的沟通联络；

负责公司会议、活动对外联络及接待任务的策划与组织实施。
任职条件

作风正派，原则性强，具备良好的职业道德和廉洁自律意识；
大专及以上学历，行政管理、汉语言文学、工商管理等相关专业优先；

具备熟练的驾驶技术（C1及以上驾照），熟悉本地路况，无重大交通事故记录；

熟练办公软件，具备一定的信息化办公能力；

文字功底扎实，具有良好的公文写作能力；

具备较强的上传下达执行力和组织协调能力，能够妥善处理复杂的内外部关系；
具有3年以上相关岗位工作经验者优先。
薪酬待遇

福利待遇：底薪+提成，年薪4万起。
农产品、食品检验检测技术人员
招聘人数
3名
工作职责

根据客户要求，依据公司标准测试流程，从事农产品、食品的检验检测；

依据实际检验结果及时、准确地出具检验报告；

协助开展食品检测实验室新的测试标准的研究和新的测试方法的开发；
协助完成食品检测实验室的测试业务拓展工作，协助完成客户的解决方案。
任职条件

本科及以上学历，化学分析、食品检测专业优先；

2年及以上相关实验室测试经验，熟悉各种GB、GB/T的测试方法，熟悉相关国内外标准，熟悉农产品、食品质量服务相关经历者优先；

善于分析，认真负责，有良好的沟通及团队协作能力，能适应出差、轮班；

具有良好的办公室软件的操作和应用能力。
薪酬待遇

具体薪资待遇面议（根据个人能力、工作经验确定）。
电商主播
招聘人数

3名
工作职责

负责公司新媒体平台（如抖音、视频号、淘宝等）的直播出镜工作，积极与粉丝互动，引导销售转化；

参与直播内容的策划与脚本优化，根据数据反馈调整直播话术与状态，提升直播间氛围；

配合公司拍摄短视频，进行产品展示与品牌宣传；
定期复盘直播数据，优化直播流程，提高用户粘性与下单率。

任职条件

形象气质佳，普通话标准，口齿伶俐，镜头感强；

具备较强的语言表达能力和临场应变能力，能够控场，善于活跃气氛。
熟悉直播平台规则，有直播带货、主持或销售经验者优先。
薪酬待遇

福利待遇：底薪+提成，年薪4万起。按照公司规定为正式员工提供节假日补贴、出差补贴、高温补助、通讯补助、交通补助等福利待遇。


