	

鄂尔多斯市圣圆乌兰木伦实业有限责任公司招聘工作人员岗位表
	

	序号
	招聘

岗位
	招聘人数
	岗位类别
	工作职责
	任职条件
	备注

	1
	行政岗
	4
	物业行政岗
	负责物业部各项目的收入和支出的统计；        2、负责定期编写物业运行报告，分析数据并提出改进建议；                                        3、协助主管定期组织召开相关调度会议，监督检查决定的执行落实情况；                            4、负责物业管理所需的物品申领，以及固定资产的管理；                                        

5、负责按照最新执行标准及时编制、公布、备案、宣传、培训、演练、修订及监督管理生产安全事故应急预案和应急演练；                              6、负责整理和归档物业管理的相关文档，确保信息完整、可查。
	1、大专及以上学历，专业不限；                          2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）； 

3、能够熟练掌握办公软件，具有1年以上的工作经验；

4、具有良好的职业道德、敬业精神、较强的服务意识；较强的表达、沟通和协调能力。
	

	2
	行政岗
	3
	招商专员岗
	1、按照公司工作流程及制度进行日常招商工作；

2、积极开展市场调查、分析和预测，为上级积极提供有效的市场信息；

3、负责接待和登记每天来访的客户信息；负责签订和维护已成交的客户服务工作。
	1、大专及以上学历，专业不限（如有招商经验突出者可适当放宽条件）；                           

2、45周岁以下（1979年8月19日以后出生）；

3、从事商业工作4年以上；具有良好的职业道德、敬业精神、较强的服务意识；有较强的表达、沟通和协调能力；

4、具有出色的口头和书面表达能力，能与商户、合作伙伴等进行有效沟通，准确传达信息，协调各方利益，有较强的谈判技巧和商务沟通能力，能够与商户进行合同条款、租金等方面的谈判，达成合作意向。
	

	3
	行政岗
	3
	物业客服岗
	1、熟悉物业管理法规及客服部各种工作指引；

2、掌握服务技巧，为业户办理各项服务工作，积极与业户沟通，听取业户意见，并上报部门主管；

3、接待业户来访，做好对投诉人的解释工作和回访工作；

4、做好公司为业户提供的各项服务活动的宣传工作；

5、完成领导交办的其他工作。
	1、大专及以上学历，专业不限；                           2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；

3、具有一年以上物业客服工作经验者，熟悉物业管理法规和客服工作流程；

4、具备良好的沟通能力、服务意识、情绪管理、责任心、团队合作、学习能力、问题解决能力、时间管理、职业道德、细节关注、能够不断更新物业管理知识和技能。遵守职业道德，廉洁自律，维护公司形象和业主利益。
	

	4
	维修岗
	9
	物业维修岗
	1、负责公共区域日常水电等维修及业主报修的维修工作；                                            2、确保公共设施设备的正常运行；                         3、完成上级领导交办的其他任务。
	1、大专及以上学历；                          

2、45周岁以下（1979年8月19日以后出生）；                  3、具备一定的维修经验，熟悉业务流程和操作；    

4.具备良好的沟通能力，能够与客户、同事和上级有效沟通。能接受长期外业工作；吃苦耐劳，对工作认真负责，服从公司安排。                      

5、掌握水电等系统的基本原理、设备操作和维护知识。
	

	5
	操作岗
	1
	供暖操作岗
	1、负责按需启动和关闭供暖设备；

2、负责实时监控温度、压力等参数，确保系统正常运行；                                           3、负责及时发现并处理设备异常或故障；                 4、负责详细记录设备运行和维护情况，定期编写运行报告，供管理层参考，协助其他部门完成相关工作。
	1、大专及以上学历，专业不限；                          2、35周岁以下（1989年8月19日以后出生）；

3、具备一定的供暖系统操作和维护经验，熟悉常见供暖设备的运行和维护流程。1年以上工作经验者优先；

4、能够独立完成设备巡查及运行登记，具备应急处理能力。
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