	部门
	岗位
	招聘
人数
	工作内容
	任职条件

	开发部
	招标专员
	1
	1. 负责公司项目的自主招标工作及公开招标工作。
2.负责审核工程概算、经济洽商、各类合同管理。
3.负责各种建筑材料、设备询价和价格确认工作。
4.负责组建工程的招标工作，办理招标手续。
5.负责各类招标的组织协调工作。
6.负责组织内部招标评审工作。
7.负责收集与招标相关法律法规变化的相关信息并及时沟通。
8.负责与招投标有关资料的收集归档工作。
9.熟悉造价工作。
	1.年龄25岁以上，全日制普通高校大专及以上学历。
2.工民建、房地产类相关专业。
3.有一年以上房地产招标工作相关工作经验。
4.熟悉国家招投标相关法律法规和招标相关知识和实务操作。
5.能制作招投标相关文件，熟练掌握工作相关软件。

	营销部
	置业顾问
	1
	1.负责销售部电话接听、转接、收发传真、文档复印等工作。
2.负责公司销售客户档案的建立、更新、维护及保管工作。
3.维护客户关系，定期拜访客户。
4.及时反馈客户信息，帮助客户解决问题。
5.协助公司及时处理客户投诉及售后服务工作。
6.协助销售经理执行公司制定的营销决策、方针、制度、并跟进营销目标计划的达成。
7.掌握房地产销售市场动态，协助领导及时调整现场销售策略。
8.负责完成上级下达的临时工作任务。
	1.高中及以上学历。
2.具有撰写日常工作计划，填写相关记录的文字功底。
3.善于沟通，语言表达能力强。
4.性格开朗大方，目标意识强。
5.有较强的进取心、学习能力，勇于挑战自我。


