
公司 职位类型 职位 岗位描述 任职要求 工作地点

人事实习生

1、雇员用工办理；

2、为指定客户提供上门资料整理或入离职手

续办理服务雇员日常社保、公积金咨询；雇

员相关信息的汇总和反馈；雇员社保、公积

金未办反馈的跟进社保公积金卡折的办理跟

进。客户资料整理平台未办反馈填写；集约

组长交办的其他工作。

1、认真仔细，有责任心。 

2、心态正面积极，吃苦耐劳。 

沟通能力良好。

3、 有一定的Excel处理能力。 

4、本科学历有人事相关工作经验为佳。

广州

人事专员（趣丸SSC）

1、社保公积金变动复核、小盘申报及待遇申

报相关延伸服务;

2、考勤管理，员工假勤审批及流程跟进，考

勤数据汇总统计及相关报表分析以及外包人

员人数统计及费用复核等。

1、专科及以上学历，两年以上工作经验，有

较大规模客户社保公积金和考勤处理经验，S

SC相关工作经验者优先；

2、同时需要 

Excel等office应用能力较好，有大批量数据

处理能力优先；

3、以及工作细致耐心，有条理性，快速准确

执行，工作效率较高。

广州

人事专员（网易SSC）
1、员工的入/转/调/离、信息资料管理（合同

档案、考勤等）、薪酬福利、绩效、员工关

系维护等SSC工作

1、人力资源、劳动经济、心理学、管理学等

相关专业本科及以上学历；

2、有2年以上人力资源相关工作经验，有员

工关系工作经验优先；

3、有IT、互联网、物联网等行业人力资源实

战经验优先；通晓人力资源管理知识，掌握

国家、地方政府有关劳动、人事的法规和政

策等；

4、高度的执行力和较强的学习能力，良好的

抗压能力、沟通协调能力和亲和力；

5、具有清晰的个人HR职业发展目标和方向

，自驱动力

广州

销售类 销售专员

1、根据客户及产品需求，参与相关产品的解

决方案设计、包装及相关宣传推广工作，支

持业务个性化需求设计（如各大知名企业文

化元素的节庆海报、活动宣传海报制作）；

2、支持客户及内部的产品落地服务安排 

以及公众号推文的编辑排版及公司日常其他

工作类安排。

1、熟悉使用PS、AI等制图软件；

2、有简单的视频制作技能；

3、在校大学生，新闻传播类专业优先；

4、可全职实习到2024年5月

广州

美工实习生 美工实习生

1、根据客户及产品需求，参与相关产品的解

决方案设计、包装及相关宣传推广工作，支

持业务个性化需求设计（如各大知名企业文

化元素的节庆海报、活动宣传海报制作）；

2、支持客户及内部的产品落地服务安排 

以及公众号推文的编辑排版及公司日常其他

工作类安排。

1、熟悉使用PS、AI等制图软件；

2、有简单的视频制作技能；

3、在校大学生，新闻传播类专业优先；

4、可全职实习到2024年5月

广州

澳理大就业发展日活动-企业用工招聘岗位一览表
岗位谘询：广州市海珠区港澳人才就业驿站

活动中心(明德楼二楼)，展位:R11

行政人事类

广东南油

对外服务

有限公司


