
招聘职位需求登记表 

 

商社 

名称 
翟柯莱姆达计量设备(上海)有限公司 

单位 

地址 
上海市闵行区联曹路 552 号 1号楼 2楼 联系电话   021-64346052 

联系人 周莹 
部门 

职务 

综合管理部 

经理 
手机 13917479320 

电子 

邮件 
yzhou@zygo.com.cn 传真 021-64346051 

单位 

简介 

翟柯莱姆达计量设备(上海)有限公司是由世界著名的美国 Zygo 公司

与技术力量雄厚的美国莱特太平洋公司合资而成,主要生产和销售高

精度光学表面测量仪器,广泛应用于光学加工半导体,晶片,精密机械

加工等相关行业的质量控制. 

上班地点 上海市闵行区联曹路 552 号 1号楼 2楼 

岗 

 

 

位 

 

 

要 

 

 

求 

职位 商务/行政助理 行业 不限 

学历 大专/本科 专业 
国际贸易 

专业者为佳 

工作经验 
应届毕业生/2年以

上工作经验 
语言能力及程度 

英语 4级 

6级为佳 

性别 不限 户口所在地 上海为佳 

岗位描述 

工作认真仔细,责任心强,有一定的团队精神.良好的心

理素质和工作心态.电脑操作熟练. 

 

1. 协助领导完成各项任务，服从管理安排 

2. 商务合同的起草和确认,发货单证的确认等. 

3. 英语书写流畅,能和海外沟通. 

4. 日常商务联络. 

5. 往来商务文件的管理与档案建立. 

其他岗位

要求 
如居住地点在上海闵行区虹梅南路附近者为佳 

劳动报酬 面议 其他福利 交纳上海五险一金 

到岗时间 越快越好 
填表人 

填表时间 
 

 

mailto:yzhou@zygo.com.cn

