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FMC is founded in the late 90s as the leading search firms in China. We are well-known as the professional search firm in China, tailor-made solution provider, also a company who is good at developing her talents. Currently we have a team of more than 100 search service professionals across the major cities nationwide that enable us providing a full function and full scale client total solution. Most of our clients are Global 500, major industry settings are: FMCG, Industrial & Infrastructure, Energy, Electrical & Electronics, Chemicals, Automotive Apparels, Retail, IT & Telecom and Real Estate, Professional Service,  etc. 

We are now expanding. We sincerely invite you to join and grow with us.  Please visit www.fmces.com  for more details about us.

        FMC成立于90年代末，是中国领先的猎头公司。以专业的猎头业务管理，提供定制化的猎头解决方案，以及擅长发展同事的潜力而在业界享有盛名。FMC现拥有过百名的专业服务团队，在全国各重点城市下设分支机构，能满足全面客户的需求。我们大部分的客户为全球500强的公司，主要分布在快速消费品，工业产品及基础设施，能源，电子电气，化工，服饰，零售，汽车，IT与通信，房地产, 专业服务等行业。

人才是我们的立身之本，因此我们渴求并珍视人才。一直以来，凭借“乐活乐业”的公司文化、以人为本的管理理念、智能强大的ERP管理系统，我们实现了个人与公司的双赢。   

随着业务的发展，公司逐步的扩张，我们亟需人才队伍的茁壮发展。我们诚邀您加入FMC这个大家庭，与我们共同快乐的成长。如您需要了解更多关于FMC的信息，请您访问：

www.fmces.com
FMC Mission

*Helping our clients to build their success in business and individuals in their careers.
   帮助我们的客户取得商业上的成功和个人在职业生涯上的发展

*To be one of the most competitive consulting firms in China.
成为中国最具竞争力的咨询公司之一
*To continue our reputation as a professional, performance-oriented consulting firm.
作为一家咨询公司我们注重实效且专业的声誉
*To share the success of business with all our people.
与每一位成员分享我们在事业上的成功
FMC Philosophy

*Business could be fun. 

*We believe in the power of internal desire. 
*Passion, courage and potential actualization through collective entrepreneurship.

FMC Tradition 

*Working hard. 

*Working smart. 

*Working in a team. 

With our rapid business growth in China, we are looking for people to join us and grow with us. 

Position
前台文员（上海）

(此职位考虑实习生，最好是课程已结束，每周能上班5天)

主要工作职责

1) 负责上海分公司的前台工作（包括：接听电话、接待来访人员及其他的业务支持性工作）
2) 完成行政主管安排的日常行政工作

技能及经验的要求
1) 能熟练使用办公软件（如：word、excel等）

2) 有较强的学习能力

3) 良好的沟通表达能力

4) 有较好的英语基础，能进行基本的口语交流（尤其是电话接听方面）
5) 大专以上学历
适合该项工作的性格特点

1) 性格开朗，能够在工作中找到快乐
2) 有良好的服务意识

3) 责任心强，工作细致，有耐心

4) 为人诚信，有良好的团队合作精神

其它：

1) 五官端正，声音甜美，口齿伶俐

We could be reached by the following means: 
您可以通过以下方式联系我们：
上海市淮海东路99号恒积大厦19楼A-B座。(200021)

Fax: (8621) 53830303-804

E-mail: hrtemp@fmces.com
（重要提醒：请申请人尽可能在简历里附上本人的近期照片）

