
皇港博业(国际)企业管理有限公司诚聘行政经理２名

产品名称 皇港博业(国际)企业管理有限公司诚聘行政经理
２名

公司名称 广州博业工商代理有限公司

价格 面议

规格参数 公司行业:商务服务
工作地点:广州
招聘人数:２（人）

公司地址 中国 广东 广州市天河区
龙口西路138号顺盛大厦4013B

联系电话 86-02085265032 15920561439

产品详情

招贤纳士

由于公司发展需要，现诚聘如下职位人士，具体要求如下：

１.大专以上学历(品德、能力优秀者不限学历，可到本公司面试决定)

２.能吃苦耐劳，承受压力，爱好学习，服从公司安排，有很强的团队协作精神，品德优异者． 

３.工作性质：全职．年龄：２０到３５岁．姓别不限．

4.语言要求：国语、粤语、英语(能力优秀者可免).

５.有相关业务经验者优先考虑．以下职位生手可提供培训上岗，但必经考核方可成为正式员工．

6.试用期三个月，要求掌握全部专业知识及人品考核通过．

７.上班时间六天八小时工作制．早上８：３０－１２：００，１２：００－１：３０(休息时间)，下午
１：３０－１８：００.

8.符合条件者可投简历至1428878428＠qq.com;或致电15920561439 李小姐．

一、香港注册部门：香港公司注册主任6位：

主要职责：负责香港公司及海外公司一整套政府文件注册、公司年检、开国际账户、申请国际专线及为
客户提供咨询问答．需要熟悉整个办理过程流程，保证客户的服务质量．



二、国内注册部门：国内公司注册顾问６位：

主要职责：负责国内公司注册、公司年检、变更增资、外资公司注册、代表处设立、场地租赁、进出口
权等等一系列的相关专业方面的工作，为客户提供咨询问签．需要熟悉整个办理过程流程，保证客户的
服务质量．

 三、知识产权部门：商标、专利、版权咨询顾问３位．

主要职责：负责全球各国的商标注册、专利申请、版权登记．为客户提供咨询问答．需要熟悉整个办理
过程流程，保证客户的服务质量．

四、财务会计部门：会计２位，出纳１位．会计助理１位(工商管理类会计学财务管理)

主要职责：1.代理记账，熟悉一般纳税人的全盤账处理；2.外出处理税务协调及相关工作；3.协助行政处
理相关工作(如接听，解答税务咨询电话等)．４. 本职位不招应届生．

五、外勤部：外面办事员３位．(详情请致电咨询．李小姐：１５９２０５６１４３９)

"皇港博业(国际)企业管理有限公司诚聘行政经理２名"的公司行业为商务服务，工作地点是广州，招聘人
数为２（人），工作年限是三年以上，学历要求为本科及以上，薪资水平是3500～4999元（/月），职位
要求为行政经理，联系人是李小姐，联系方式为020－85265032
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