
最新企业招聘信息 

华容县企业 

用工平台 

线上平台：扫二维码访问华容都管小程序 

线下窗口：县阳光政务大厅3楼涉企审批中心 

咨询电话：0730-2929507 

                                   湖南康沃医疗用品有限公司成立于2015年，是一家专业生产、经营医疗器械、消毒产品、居家生活用品企业。洁净厂房

生产，自主品牌，集研发、生产、销售于一体。 

企 业 简 介 

于小姐 
潘先生 

18073151580 
18975031313 
  
 

华容县杨家桥工业园 

招聘岗位 需求人数 
岗位要求 

薪资福利 
性别 年龄 学历 专业 其他要求 

产品文员 1名 丌限 
35岁 
及以下 

高中 
及以上 

丌限 

1、能熟练使用办公软件，会平面设计软件优先； 

2、细致严谨、条理清晰，具有良好的沟通、协调及学习能力； 

3、文件管理不归档：负责新产品相关文件的起草，维护文档的版本控制，

整理新产品相关文件和会议记录的创建、整理、更新、归档； 

4、项目支持不协调：跟踪新产品开发进度，协助各部门完成信息传递，准

备产品相关会议材料，配合新产品样品管理、测试记录及问题反馈； 

5、数据录入不分析：负责新产品相关数据的录入不统计，制作报表并定期

汇报，协助进行基础的市场调研分析，整理竞品信息、行业动态等数据支持

材料； 

6、行政事务处理：处理新产品开发过程中的日常行政事务，协助完成新产

品的注册、备案、认证资料准备等流程性工作。 

面议 

湖南康沃医疗用品有限公司 


