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	序号
	部门
	岗位
	招聘人数
	招聘岗位职责
	招聘条件
	福利待遇

	1
	综
合
部
	专员
	2
	1. 完成会议管理，完成会议纪要、重要材料撰写，信息报送等；
2. 完成公司党建、群团和意识形态等相关工作及相关材料的撰写；
3. 协助完成人员编制确定及人力成本预算，员工薪酬考勤审核，社保公积金缴纳等；
4协助完成合同管理，做好档案借用、复印、借阅等管理工作；
5.协助公司印章管理，审核印章的规范使用；
6.协助公司固定资产的台账建立、盘点及管理；
7.协助完成物资采买，审核、控制办公费用；
8.完成公司领导安排的各项工作；
	1.中共党员，拥护党的路线方针政策，遵守国家各项法律规定，无违规违纪行为；
2.学历及专业：本科及以上学历，并取得与学历对应的学位。新闻传播学、中文、汉语言文学及其它文史类专业；
3.年龄：35周岁以下；
4.工作年限及经历：两年以上相关岗位工作经验，熟练掌握公文写作技巧，具有较强的文字撰写能力，能够起草综合性文稿，活动组织能力及组织协调沟通能力。
	综合薪资约10万/年（含工资、绩效、五险一金等）福利：五险一金，带薪年假

	2
	市
场
运
营
部
	专员
	2
	1.协助完成公司项目拓展工作；
2.协助完成对招投标信息的收集、整理、分析及对外投标，包括但不限于投标文件的编制、提交、成本预算及风险预测等，组织投标论证会；
3.协助完成对外承接项目接待、洽谈、组织完成合同的评审、签订和续签工作；
4.协助完成审核各部门及管理中心日常业务合同；
5.协助完成做好公司品牌宣传及对外公关等工作；
6.协助完成招录公司多种经营供应商，协助好、服务好各项目管理中心多种经营工作；
7.完成公司领导安排的各项工作。
	1.拥护党的路线方针政策，遵守国家各项法律规定，无违规违纪行为；
2.学历及专业：本科及以上学历，并取得与学历对应的学位。金融类、财会类及其它经管类专业；
3.年龄：35周岁以下；
4.工作年限及经历：两年以上相关岗位工作经验，同等条件下具备相关物业招投标工作经验者优先。
	综合薪资约10万/年（含工资、绩效、五险一金等）福利：五险一金，带薪年假

	3
	品
质
监
督
部
	专员
	1
	1.协助完成公司品质管理制度体系的制定，并负责监督、指导、控制与执行工作,定期组织业务培训，强化各部门及项目管理中心品质管理能力。
2.协助完成统筹品质线日常工作，配合项目负责人提升整体管理水平；
3.协助完成编制总结、计划和目标责任书，督导组团项目开展品质工作，提升绩效；
4.协助完成项目管理中心完成对条线内部员工培养和选拔，围绕目标责任，开展管理工作，提高工作绩效。
5.协助完成公司客户满意度调查工作，制定提升方案、编制分析报告并监督执行；
6.协助完成客户投诉管理，管控、培育、识别客户需求并转化服务链条，完善客户投诉管控机制，降低客户投诉率，提升客户满意度；
7.协助完成落实公司安全生产相关工作；
8.完成公司领导安排的各项工作。
	1.拥护党的路线方针政策，遵守国家各项法律规定，无违规违纪现象；
2.学历及专业：本科及以上学历，并取得与学历对应的学位。金融类、财会类、工程管理类专业；
3.年龄：35周岁以下；
4.工作年限及经历：两年以上相关岗位工作经验，同等条件下具备物业品质类或物业管理类工作经验优先。
	综合薪资约10万/年（含工资、绩效、五险一金等）福利：五险一金，带薪年假




