
招聘启事

上海蓝孩企业管理有限公司海口万象城分公司，位于海口市龙华区南洋国际大厦 1017
室，主营进口母婴用品。因公司发展需要，现诚招出纳、采购助理，电商客服、电商运营数

名。现将有关事项公示如下：

一、聘用条件：

1、爱岗敬业，工作细致认真，有较强的服务意识和奉献精神；遵纪守法，吃苦耐劳，具有

全局观念和团结合作精神。

2、有相关工作经验者优先

二、岗位职责

出纳

1、零售行业出纳经验优先

2、各门店发票的开具

3、日常出纳、收付款审核、制作整理成凭证、报销单据整理

4、各线下线上销售平台账务核对

5、协助处理日常总务事务，税务、银行等涉外事宜

6、思路清晰、良好的逻辑思维能力，有责任心、细心、听从安排

采购助理

1、协助采购经理进行采购方面的工作；

2、管理采购合同及供应商文件资料，定期收集、建立供应商信息资源库；

3、协助采购经理进行供应商的联络、接待工作；

4、制作、编写各类采购指标的统计报表；

5、负责制作并管理出入库单据及其他仓库管理单据；

6、摸索、量化工作绩效指标，记录并不断改善；

7、完成领导交办的其他任务。

电商客服

1、按时倒岗，按时上线。

2、做好客户询价疑问工作，引导客户购买产品。熟悉产品信息，主动向客户讲解产品的尺

码颜色款式质量等产品的优点，注意事项是否有货价格等。

3、在了解淘宝的流程和特点的基础上，能根据实际情况提出适当的营销方案，提供浏览量

和成交率，提高网店和品牌知名度。

4、 网上交易流程要熟悉，操作速度快。比如安排产品的上架、编辑产品描述及商品的说明、

处理订单、修改价格、安排发货、打印发货单及快递单等等。

5、买家付款后，确认发货地址及联络方式，询问买家快递是否能够到达的。

6、与售后部和发货部做好衔接配合工作，交代清楚订单的注意事项及备注，接到售后的询

问，立即让客户转移到售后部门处理。

7、 督促已拍下未付款买家及时付款。

8、熟悉母婴产品和英语的优先录用。



电商运营

岗位职责：

1、负责天猫、京东、有赞等店铺日常运营、站内推广；

2、协助领导参与电商平台活动制定相应的产品销售计划，营销方案，提高线上店铺运营能

力；

3、负责天猫、京东、有赞等店铺运营推广，提高店铺点击率和浏览率；

4、定期针对推广活动效果进行评估，负责统计、分析推广数据及效果评估，并做出优化改

善方案及复盘；

5、有天猫运营推广经验，熟悉天猫规则；

6、能独立操作天猫、京东、有赞等运营后台

7、对数据敏感，有一定的后台数据分析力；

三、福利及薪资待遇：

做六休一，次月缴纳五险一金，8 小时工作时间，综合薪资范围 3000-5000 元，做满一年，

可享五天带薪年假；

咨询联系电话：15900413180 蓝孩人事


