岗位需求表
	序号
	岗位名称
	招聘人数
	工作职责
	任职资格
	备注

	1
	安保主管
	1人
	1.定期检查本辖区消防、秩序执勤工作情况，发现问题及时处理，并做好管理日志；
2.制定培训计划，负责督促部门员工的岗位培训与绩效考核工作；
3.负责制定适合本辖区秩序管理办法及制度，负责辖区内安保工作；
4.组织召开秩序工作会议，及时传达公司通知及管理要求；
5.熟悉管辖区域内物业基本情况、办公场所、机动车基本数量、消防设施设备的基本情况；
6.向项目经理报告辖区秩序情况及商讨改善;
7.完成公司交办的其他和临时性的工作任务。
	1.40岁以下（条件优秀者可适当放宽），中专及以上学历，身体健康；（退役军人优先）
2.2年以上大型物业公司安保主管工作，执行力强，有良好的职业道德和工作责任心，具备团队协作意识；
3. 熟练使用office办公软件具备较强的管理、计划、协调能力及良好的服务理念；

	

	2
	环境维护
主管
	1人
	1.保洁工作的现场管理，及时了解保洁员的思想和生活动态解决疑难问题；
2.严格按保洁管理作业程序和保洁标准及检查考核评分标准实行工作检查制度，包括:自查、互查、主管检查、抽查、定期检查等；
3.合理配置管理区域内保洁和清扫工具的数量，合理调配保洁人员；
4.坚持每天巡视，有效制止各种违章现象，现场督；
5.保洁人员的技能培训；
6.管理区域的其他事。
	1.40岁以下（条件优秀者可适当放宽），中专或相当学历及以上，身体健康；
2.有相关工作经验及丰富的管理经验；
3.熟悉绿化、保洁各类设备、工具、药剂的操作使用方法；
4.能熟练使用office办公软件。
	

	3
	工程维修
人员
	1人
	1.熟悉企业行为规范标准，并按规定要求着装上岗；
2.熟悉各项目设备设施分布、运行特点、设备性能等情况；
3.针对各项目定期组织巡查，并组织维护保养；
4.使设备经常处于良好的运行状态,设备保持优质高效、低耗、安全运行；
5.对工程所需物耗进行统计，上报采购计划；
6.对维保期内的专业系统能查明原因，并做应急处理，同时，做好与维保方的沟通维保跟进，直至问题解决。
	1.45岁以下（条件优秀者可适当放宽），中专及以上学历，持有电工证，身体健康；
2.品行端正，能吃苦耐劳、服从分配；
3.具有2年以上工作经验，熟悉高低压系统的配电、照明、空调及弱电智能化调试；
4.具备较高的维修电工专业知识，钳工知识，变、配电设施的管理能力，熟知安全规范和操作规范，具有良好的沟通、协调能力；
	

	4
	客服专员
	1人
	1.负责园区客户日常事务服务。
2.根据部门领导的安排，实施晨迎、晚送等接待服务。
3.受理客户投诉，作好相关记录，及时报告部门经理，对服务质量进行跟踪回访。
4.与工程部、财务部配合，每月底完成园区客户费用统计表，并将缴款通知单发放至客户，对未按时缴费的客户予以催缴。
5.负责新入驻客户的拜访及入驻手续、客户交房及二装手续的办理，跟进装修审核情况，及时记录、反馈信息，装修完毕后协同其他部门办理装修验收。
6.负责装修现场的巡查及装修单位整改问题的跟进，负责入驻、二装、大堂及外围的巡视工作，检查公共设施运行及大厦环境卫生的清洁巡查。
7.负责客户进退场物品的携物出入单办理。
8.定期、不定期地在部门经理、主管指导下进行客户拜访、回访及满意度问卷调查。
9.参与组织、策划客户文化活动、节假日联谊活动，融洽与客户的关系。
10.完成领导交办的其他任务。
	1.40岁以下（条件优秀者可适当放宽），中专及以上学历，酒店/物业管理专业优先考虑，2年及以上相同岗位工作经验；
2.熟练使用office办公软件，有一定公文写作能力；
3.身体健康，善于沟通，责任心强，具备较强的组织协调能力及抗压能力。
	



