	岗位
	岗位职责
	人数
	学历要求
	专业
要求
	任职要求
	年薪

	运营管理
	1、协助项目经理开展园区资产运营管理工作，重点落实租金收缴、合同管理、运营数据统计等日常工作；
2、配合招商部门、科技部门（含运营方）开展园区资产租赁工作，协助对接意向客户，整理租赁相关资料，跟进租赁合同签订、履行等事宜；
3、负责入驻企业日常对接，协助解决企业入驻期间的各类需求和问题，做好服务记录，提升企业满意度；
4、定期收集、整理运营方及项目经营相关数据和报告，协助项目经理开展运营监督检查工作，反馈发现的问题并跟踪整改；
5、做好园区综合物业服务单位履职情况的监督管理，对接相关部门或物业服务单位实施房屋、设施设备的维修、改造和养护等工作，跟踪施工进度，核对相关资料；
6、根据租赁协议、物业服务协议的约定，做好入驻企业租金、物业服务等费用的收取工作；
7、负责运营相关文件、资料的整理、归档和保管，确保资料完整可查；
8、完成公司及项目经理交办的其他相关工作。
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	本科
	[bookmark: _GoBack]工商管理、市场营销、行政管理、财务管理、会计学、经济学、物业管理等相关专业优先考虑
	1、40周岁及以下（1985年1月1日之后出生）；
2、3年以上园区运营、租赁管理、客户服务相关工作经验，熟悉企业资产管理流程及制度，具备国有园区资产管理经验者优先；
3、具备一定的抗压能力，能够适应资产管理工作中高频次数据盘点、核对及资产现场勘查；
4、责任心强，细致严谨，具备良好的沟通协调能力、团队协作精神、服务意识和执行力，能耐心对接入驻企业，高效完成日常运营工作；
5、熟练掌握办公软件及资产管理信息系统，具备一定的数据分析能力和公文写作能力，能熟练使用办公软件，准确统计运营数据、撰写基本运营报告；
6、品行端正，无不良从业记录，能适应园区日常运营的工作节奏。
	8.05万元左右
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