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招聘申请表
申请部门：                                      申请日期：

岗位名称 前台接待 岗位编制 1 现有人数           

申请招聘人数 1 要求到岗日期 2007-6-15              

申请招聘理由
□扩大编制　　□储备人力   

□辞职补充　　□短期需要

注：若在岗位编制之外，请注明增补
的理由。

招聘岗位薪资 1000-1500                            （注明大概的薪酬）

招聘

岗位

要求

年龄 28 岁以下 性别 不限 婚姻状况 不限

学历 中专以上 专业要求

工作
经验

汽修行业相关工作经
验 2 年以上

性格
要求

耐心、细致、开朗、活跃

相关
技能

具备电脑及汽修软件操作技能
具备汽修店相关知识及财务知识

具备服务礼仪技能及简单的文案书写

其它
要求

能主动与客户沟通并解答相关内容
具备行销知识技能

对钱币具备识别能力

招聘

岗位

职责

1. 负责直营店客户接待；

2. 负责直营店电话接转；

3. 负责客户来店前的预约工作；

4. 负责来店客户的登记工作，建立客户档案；

5. 负责客户的回访工作；

6. 负责在直营店内开展销售工作；

7. 负责工作记录、表单、客户档案等资料整理与保管；

第 1 页 共 10 页



中国管理资源网     http://www.qg68.cn/

招聘

岗位

职责

8. 根据审核无误的结算单及时办理收款业务；

9. 每天将收到的款项存入指定帐户；

10. 核对现金，银行存款日记帐，做到日清月结；

11. 每日编制资金日报表，并报直接上级；

12. 完成直接上级交办的临时工作。

招聘

岗位

工作

标准

1. 来人来访，站立接待，送客到门口，礼貌送别；

2. 带客引路，有问候、有手势；引路时在客人左前方或右前

方，距客 1 米左右位置；

3. 来人必倒一杯水，并推荐公司报纸、相关杂志；

4. 每天对直营店公共办公区域巡视，发现问题及时纠正；

5. 客户来店前的预约记录准确，相关信息 10 分钟内转直接上

级；

6. 自接到结算单后 10 分钟内办理完毕；

7. 每日下班前核对现金日记帐，做到帐实相符；

8. 每日下班前编制资金日报表，并报直接上级；

9. 及时整理各种票据，票据保管完整、有序；

10. 每日对收银办公设备进行一次维护；

11. 每日下班前准备好次日备用金，并按需兑现成相应面值；

12. 按时、按质、按量完成直接上级交办的临时工作。

人力资源部确认到岗位时间
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部门负责人
（签字）

人力资源部意见
（签字）

总经理意见
（签字）

备注：此表由用人部门填写。                     （实际到岗位时间：               ）

招聘申请表
申请部门：                                      申请日期：

岗位名称 库管 岗位编制 1 现有人数     1      

申请招聘人数 1 要求到岗日期 2007-6-15              

申请招聘理由
□扩大编制　　□储备人力   

□辞职补充　　□短期需要

注：若在岗位编制之外，请注明增补
的理由。

招聘岗位薪资 1000-1500                            （注明大概的薪酬）

招聘

岗位

要求

年龄 28 岁以下 性别 不限 婚姻状况 不限

学历 中专以上 专业要求

工作
经验

汽配行业相关工作经
验 2 年以上

性格
要求

耐心、细致、

相关
技能

具备电脑及汽修软件操作技能
具备汽配业相关知识及财务知识

其它
要求

熟悉配件价格及行情
具备产品质量、产地、价格三者间鉴别能力

熟悉各类车型配件要求
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招聘

岗位

职责

1、 负责商品的出入库登记、录入、盘存；

2、 保障库区常用商品的最低库存量；

3、 负责商品产地、质量、价格监控和采购前的寻价工作；

4、 对库存商品的破损、丢失负责；

5、 对库区货位合理性负责保证商品的快速出入库；

6、 对库存商品盘点工作真实性负责；

7、 对库存商品报废、盈亏的真实性负责；

8、 对库区卫生管理工作负责； 

9、 对库存商品的防火、防盗、防潮工作负责；

10、对库区办公设备与办公设施维护与管理负责；

11、完成直接上级交办的临时工作。
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招聘

岗位

工作

标准

1、 对入库商品 4小时内完成清点工作；

2、 入库验收准确，若与入库凭证不符，上报直接上级；

3、 熟悉所管理商品性能、特点及使用方法，商品摆放整齐、

配件号明显；

4、 出库凭证填写准确，汽配件按“推陈储新、先进先出”原则

出库；一盘底、二核对、三发货、四减数；

5、 按有效凭证退、换配件，标识后单独存放；

6、 库存商品破损自发现后 30 分钟内上报直接上级；

7、 库存商品每日自查一次；

8、 每日对库区办公设备与办公设施维护一次；

9、 每日工作结束前清扫一次库区卫生；

10、 每日工作结束前对防火、防盗、防潮工作检查一次；

11、 每日登记并上报出、入库号码单和库存日报表；

12、 每周对货位合理摆放调整一次；

13、 每月第一个工作日配合财务盘存商品一次；

14、 每月对物资报废、盈亏上报一次；

15、 按时、按质、按量完成直接上级交办的临时工作。

人力资源部确认到岗位时间

部门负责人
（签字）

人力资源部意见
（签字）

总经理意见
（签字）
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备注：此表由用人部门填写。                     （实际到岗位时间：               ）招聘申请

表
申请部门：                                      申请日期：

岗位名称 文案策划 岗位编制 1 现有人数           

申请招聘人数 1 要求到岗日期 2007-8-1             

申请招聘理由
□扩大编制　　□储备人力   

□辞职补充　　□短期需要

注：若在岗位编制之外，请注明增补
的理由。

招聘岗位薪资 2000-3000                            （注明大概的薪酬）

招聘

岗位

要求

年龄 25 岁以上 性别 不限 婚姻状况 不限

学历 大专以上 专业要求

工作
经验

从事策划文宣类工作
经验 3 年以上

性格
要求

耐心、细致、开朗、活跃

相关
技能

具有较强的文案写作功底
具有独立完成策划案能力并有成功案例

其它
要求

具备营销相关知识
具备商业文书起草技能

能熟练使用各类办公软件
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招聘

岗位

职责

1. 负责直营店的文案起草工作；

2. 提炼直营店营销、服务案例；

3. 修订直营店各类运营文件；

4. 负责直营店对外宣传文稿起草工作；

5. 起草直营店对内对外各类商业文书；

6. 连锁推广文案的提炼；

7. 负责相关媒体、政府的联络维护工作；

8. 负责对外宣传、对内发部文稿的审核修订工作；

9. 负责各类活动案的起草、组织、实施工作；

10. 负责活动现场相关部门协调工作；

招聘

岗位

职责

11. 负责直营店市场调研工作的文书起草工作；

12. 负责各类活动事后总结上报；

13. 负责岗位区域卫生清洁工作；

14. 日常办公设备的清洁维护；

15. 完成直接上级交办的临时工作。

人力资源部确认到岗位时间

部门负责人
（签字）

人力资源部意见
（签字）

总经理意见
（签字）

备注：此表由用人部门填写。                     （实际到岗位时间：               ）
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招聘申请表
申请部门：                                      申请日期：

岗位名称 美容装饰技师 岗位编制 1 现有人数           

申请招聘人数 1 要求到岗日期 2007-9-15             

申请招聘理由
□扩大编制　　□储备人力   

□辞职补充　　□短期需要

注：若在岗位编制之外，请注明增补
的理由。

招聘岗位薪资 1000-1500                            （注明大概的薪酬）

招聘

岗位

年龄 23 岁以上 性别 不限 婚姻状况 不限

学历 中专以上 专业要求
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要求

工作
经验

从事汽车装饰、美容
等相关工作三年以上

性格
要求

耐心、细致、开朗、活跃

相关
技能

对美容、装饰等相关技能熟练掌握

其它
要求

有责任心和较强的学习力
对工作认真细致

招聘

岗位

职责

1. 负责为客户提供车辆美容项目的操作；

2. 负责为客户进行车辆装饰工作；

3. 负责其他人员的美容、装饰培训工作；

4. 负责客户车辆的清洗工作并能指导作业；

5. 对工作区设备、设施的整理清洁维护工作；

6. 负责为客户讲解相关美容、装饰项目及作用；

7. 负责客户的沟通及答疑；

8. 负责各类产品使用的调配及讲解说明；

9. 对因操作不当造成的损失负责；

10. 负责每日服务车辆的接待、登记、建档、上报工作；

招聘

岗位

职责

11. 负责服务项目的制定上报；

12. 对新技术的学习、专研、培训；

13. 完成直接上级交办的临时工作。

人力资源部确认到岗位时间

部门负责人
（签字）

人力资源部意见
（签字）

总经理意见
（签字）
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备注：此表由用人部门填写。                     （实际到岗位时间：               ）
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