附件1：

广安枣园投资开发集团有限公司2020年拟招聘岗位及要求一览表

	部门
	岗位
	招聘  人数
	任职资格
	岗位职责

	农业公司
	一般工作岗
	1
	1.大专及以上学历；                                           2.1年以上相关工作经历；                                                                                                3.熟练使用办公软件。
	1.负责弃土场现场管理（现场人员管理，弃土单位监督管理，现场机械管理，弃土范围、标高管理等）；                                                              

2.负责弃土场现场安全、环保检查；                                         

3.负责监督现场刷卡人员刷卡，刷卡数据回收、统计签字、核实等管理；                                                      4.完成领导交办的其他工作。

	水务公司
	 文员岗 
	1
	1.大专以上学历；
2.能运用各类办公自动化设备，熟练操作办公软件及邮件收发和处理技巧；
3.具有良好的文字组织和语言表达能力；
4.有较强的沟通协调能力、良好的纪律性、团结协作意识。
	1.负责一般性公文的起草、打印、收发及档案文件分类、存档工作，包括电脑文档的保管和保存；
2.负责接待来宾，电话接听、上传下达工作，公司对内、对外的宣传，信息沟通工作；
3.负责查看水表、写抄本、算水量、水费统计、按时送达收费通知单及收缴水费，并及时将所收款项上缴公司财务；                                                                                        4.复核水费统计中遇到的异常情况，作出相应的处置措施，维护公司利益及良好的形象；
5.遵守公司以及部门制定的相关规定，严格执行公司的方针、决策，完成项领导下达的各项工作指令。


	部门
	岗位
	招聘  人数
	任职资格
	岗位职责

	物业公司
	客服岗 
	1
	1.大专及以上学历；具有物业管理工作经验者学历可以适当放宽；

2.语言表达、沟通、协调和应变能力强，有耐心和责任心；                       

3.有客户服务工作或物业服务经验者优先；

4.勤奋踏实，学习能力强。
	1.遵守公司以及服务中心制定的相关规定，严格执行公司的方针、决策，完成项目经理下达的各项工作指令；

2.熟悉物业管理法律法规、管理规定，熟悉本公司各项工作制度、作业流程、收费内容和依据；

3.负责员工员工人事、考勤、考核等工作，按时汇总并上报各项目员工月度考勤、奖罚及值班安排情况；

4.负责各类费用的收缴、统计工作，掌握当月各项应收款项的具体情况，做到账账相符，账物相符，并及时将所收款项上缴公司财务；

5.负责各种资料、数据、信息的印发、登记、存档和管理工作；

6.负责业主/客户入伙手续的办理，协助开发单位整理房屋产权资料工作；

7.负责接待业主/客户，并做好咨询、处理和解释工作；

8.负责受理业主/客户投诉的登记工作，并及时处理或通知相关责任人做出处理，将当日投诉处理记录汇总报项目经理；

9.负责本服务中心库房及物资管理，严格按照申购、出入库、领用、报废、盘点等相关管理办法执行，规范填写各类表格和报表；

10.当好项目经理的助手，结合实际工作经验，为服务、经营、拓展和服务中心的工作持续改进出谋划策；

11.负责各类会议及培训的安排、记录和影响资料留存；

12.完成领导交办的其他工作。


