
上海轩铭实业有限公司是经营建材及卫浴产品的专业商贸公司，致力于提供完整的卫浴和家居解

决方案。公司业务范围包括  
1）为欧洲建材超市和建材分销商提供采购，供货及咨询服务  
2）产品开发及品牌运作  
3）进出口，仓储及物流业务 
公司在中国区业务处于起步阶段，提供广阔的发展空间，欢迎有志之士参与公司的发展！ 

电话：021-5275 7370   
传真：021-5278 8600 
网址：www.korplex.com 
邮箱：info@korplex.com 
地址：上海市真光路 1473弄 3号胜益商务中心 215-217 
（只接受电子邮件简历） 

英语商务助理 

================================================================== 
岗位职责： 
1.协助商务经理处理部门日常工作； 
2.报价单，商务邮件，商务合同以及相关资料的准备、整理工作； 
3.处理客户咨询、报价等工作； 
4.协助商务经理的销售、跟进及商务过程的处理；  
5.搜集整理市场及竞争对手等相关信息； 
6.与客户的沟通协调工作  

任职资格  
1、 女，大专及以上学历，电子商务、市场营销、商务管理、国际贸易类相关专业，电子商务
类优先考虑。有工科或理科背景者亦可考虑。 
2、 1年以上商务管理相关领域工作经验或实习经验。 
3、 熟悉国际贸易惯例及相关法规，熟悉商务管理流程； 
4、 良好的英文表达能力，较强的计算机操作能力； 
5、 具有较强的人际沟通能力和语言表达能力，乐观、自信、敬业，团队精神佳。 
有意向者请同时提供 1）期望薪酬待遇 2）个人免冠照一张 

招聘人数: 3~4人 

http://www.korplex.com
mailto:info@korplex.com

