
 
 
 
 
 

曼羅蘭是世界上最大的印刷機系統製造商之一。今天，我們是全球市場印刷行業的領

導者；世界第二柯式印機製造商。我們在香港、北京、上海、廣州、深圳和臺灣設有

辦事處。我們追求卓越表現，現誠邀高素質人士加入我們：  

 

物流專員 – 5 天工作     
  

職責： 

1. 負責採購訂單及跟進發貨 

2. 負責中國境內的海運、進口海運、轉運、內陸派送 

3. 負責信用證，準備信用證匯票給客戶，準備銀行有關文件 

4. 負責保險申索及理賠處理 

5. 與客戶溝通辦理進口報關事宜並準備所需文件。 

  

要求 ： 

1. 大專及以上 

2. 1-3年工作經驗 

3、物流及供應鏈管理專業知識 

4. 訂單處理經驗 

5. 對海運、EAR、財產和內陸運輸保險的一般理解 

6. 精通MS Word、Excel和中文文字處理 

7、良好的溝通和人際交往能力 

8. 上進心和積極性 

9. 有責任心，好學 

10. 立即可用者優先 

11. 經驗不足的候選人將被視為助理後勤管理員 

 
 
 

負責出口船務訂艙，交銀行信用證 LC 入單等，處理會計簡單賬目 

跟進訂單, 物流安排, 

負責出單, 報關, 處理文件 

職責 :一般船務文員工作, 處理一般出入口文件及安排船期, 跟進訂單及交貨, 交銀行信

用證 LC 入單等, 與客人聯絡, 保險申索, 一般文書工作, 包括文件存檔等, 處理船務文件/

空運文件, 報關 

資歷 :中五程度; 5 年 6 個月經驗; 良好粵語; 一般普通話; 一般英語; 懂閱讀中文; 懂閱讀

英文; 懂電子報關; 懂處理出入口文件; 懂英文打字; 懂中文打字; 具有基本電腦操作知識 



待遇 :每月$15,000 - $17,000, 有雙糧 及年終獎金, 星期一至五: 上午 9 時半至下午 6

時及星期六: 上午 9 時半至下午 1 時, 每週工作 5 天至 5 天半 

申請須知 :求職者可致電 69548807 與長榮户外用品公司周先生聯絡。 

備註 :RTE -- 僱主可就此職位空缺申請參加「中高齡就業計劃」，歡迎中高齡求職人

士應徵。 

職責 :處理船務/空運文件、報關; 處理一般出入口文件及安排船期 

資歷 :中五程度; 5 年經驗; 良好粵語優先; 一般普通話; 一般英語優先; 懂讀寫中文; 懂讀

寫英文; 具良好溝通技巧,有責任心,誠實,處事細心及能獨立工作,有處理 LC 經驗優先 

待遇 :每月$17,000 或以上(視乎經驗而定), 有雙糧, 年假 14 天, 銀行假期, 超時工作補

假, 醫療福利, 旅遊獎賞及免費廠車接送, 星期一至五: 上午 9 時至下午 6 時, 每週工作 5

天, 每天工作 8 小時 

 

 
 

職責 :獨立處理全套出入口船務文件及裝運程序相關工作, 跟進出貨時間表, 安排船期, 

報關, 與船公司及第三方物流公司協調, 聯絡供應商及海外客戶, 處理電郵, 定期編制報

表, 文件存檔, 資料輸入及一般船務工作 

資歷 :中五程度; 3 年經驗; 良好粵語優先; 良好普通話優先; 良好英語優先; 懂讀寫中文; 

懂讀寫英文; 懂 MS Word; 懂 MS PowerPoint; 懂 MS Outlook; 懂 MS Excel; 懂倉頡/

速成輸入法; 懂 ERP 系統, 有貿易、玩具或製造行業經驗優先 

待遇 :每月$14,000 - $22,000, 有雙糧, 銀行假期 及醫療福利, 星期一至五: 上午 9 時至

下午 6 時及星期六: 上午 9 時至下午 1 時, 每週工作 5 天至 5 天半, 每天工作 8 小時, 星

期六輪休 

申請須知 :求職者可電郵(admin@gmpholdings.com)履歷表給高意環球貿易有限公

司。如要索取收集個人資料聲明, 請與鄺小姐(Email)聯絡。 

備註 :RTE -- 僱主可就此職位空缺申請參加「中高齡就業計劃」，歡迎中高齡求職人

士應徵。 

職責 :Order processing/follow-up, full set of shipping documents, LC and bills 

processing, provide the correct delivery information, Logistics cost control 

 


