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	部门
	岗位
	人数
	岗位职责
	条件要求

	综合部
	档案文书
管理员
	1
	（1） 负责做好公司信息、机要、档案和保密工作；
（2） 负责公司各种类会务的安排工作以及对外联系、宣传和日常后勤保障工作等；
（3） 根据档案管理相关规定，负责对公司所有文书档案进行分类、编号、登记以及归档工作;
（4） 负责档案、资料的调借、查阅工作;检查入库或到期归还档案资料的完整性，发现问题及时报告处理;并按照有关规定，对档案进行例行的保养、管理等工作;
（5） 完成领导交办的其他工作任务。
	（1） 具有中华人民共和国国籍，熟悉国家相关的法律、法规；
（2） 男女不限，年龄40岁以下；全日制本科或以上学历；
（3） 汉语言文学专业，具有良好的文字组织和语言表达能力；
（4） 熟悉档案管理的具体流程和方法，具备良好的记忆力和较强的保密意识；
（5） 能独立操作计算机，熟悉Word、Excel等办公自动化软件。

	综合部
	文员
	1
	（1） 根据公司相关工作流程，编写请示、报告、工作计划、总结等；
（2） 负责各种文件的起草、装订以及传递工作，及时处理上级文件的签收、催办，做好文秘档案收集管理及保密工作；
（3） 做好办公室日常行政事务工作；
（4） 完成领导交办的其他工作任务。
	（1） 具有中华人民共和国国籍，熟悉国家相关的法律、法规；
（2） 全日制本科或以上学历，文秘、行政管理、汉语言文学等相关专业，男女不限，年龄40岁以下；
（3） 具有良好的文字组织和语言表达能力；
（4） 能独立操作计算机，熟悉Word、Excel等办公自动化软件。

	资产管理运营部
	业务员
	3
	（1） 负责资产的收购和国有资产的商业运营及处置；
（2） 负责对公司自有物业安全生产检查工作，并做好相关的记录文件；
（3） 负责对国有资产物业进行分门别类整理、归档；跟进空置、到期物业的推广、公开招租等工作；
（4） 每月负责对出租物业的租金、水电费、管理费等进行追收工作；
（5） 完成领导交办的其他工作任务。
	（1） 具有中华人民共和国国籍，熟悉国家相关的法律、法规；
（2） 男女不限，年龄40岁以下；本科或以上学历，经济学类、工商管理类、电子商务类专业；
（3） 具备营销专业知识，有良好的文字组织和语言表达能力；
（4） 具备良好的记忆力和较强的保密意识；
（5） 具有较强的综合协调能力和沟通能力；
（6） 身强力健，吃苦耐劳，需要出外勤到乡镇。

	资产管理运营部
	文员
	1
	（1） 根据公司相关工作流程，编写请示、报告、工作计划、总结等。
（2） 负责对国有资产物业的管理，独立完成合同的签订和票据的开具，建立物业台账，确保合同和票据的准确性，做到账账相符，账实相符。
（3） 负责对公司所有物业的资料进行整理，分门别类进行归档。
（4）完成领导交办的其他工作任务。
	（1） 具有中华人民共和国国籍，熟悉国家相关的法律、法规；
（2） 本科或以上学历，经济学类、工商管理类、电子商务类、汉语言文学专业，男女不限，年龄40岁以下；
（3） 具有良好的文字组织和语言表达能力；
（4） 能独立操作计算机，熟悉Word、Excel等办公自动化软件。

	工程部
	工程文员
	1
	（1） 负责工程项目文书工作，起草相关申请、报告、公函等公文，并做好工程备案工作；
（2） 负责工程项目开发施工期间的各类图纸变更通知、工程合同及其它工程项目方面文件资料的收、发工作；
（3） 负责对各项工程资料的整理，分门别类进行归类、登记、编号，做好存档工作；
（4） 负责对工程资料进行分类，并做好统计工作；
（5） 完成公司及领导交办的其他工作任务。
	（1） 具有中华人民共和国国籍，熟悉国家相关的法律、法规；
（2） 全日制本科或以上，建筑工程类专业学历，男女不限，年龄40岁以下；
（3） 具有良好的文字组织和语言表达能力；
（4） 具有土木工程、工业与民用建筑行业工作经验，熟悉工程建设管理方面行业业务和运营流程；
（5） 能独立操作计算机，熟悉Word、Excel等办公自动化软件。

	办公室
	人力资源管理员
	1
	（1） 负责建立人力资源文件、员工档案、劳资档案的保管及定期归档；
（2） 负责办理员工录用、调出、调入、离职等手续，做好劳动合同管理、劳动纠纷处理和劳动保护工作；
（3） 负责开展员工培训，关注员工发展，做好人才的潜能开发、培养；
（4） 负责跟进劳动合同管理、劳动纠纷处理和劳动保护工作；
（5） 负责对外宣传，日常考勤等工作,并完成领导交办的其他工作任务。
	（1） 专业不限，年龄45岁以下，本科或以上学历、985、211学校毕业者或有五年以上工作经验者优先录取；
（2） 熟悉国家劳动人事管理制度、法律、法规、方针、政策；
（3） 熟悉企业劳动合同管理，薪酬、培训等                                                                                                                      具有较强的文书写作能力和沟通能力；
（4） 熟悉计算机操作办公软件和文件处理技巧，熟练运用各类办公自动化设备；
（5） 应具备良好的记忆力和较强的保密意识。

	财务部
	会计
	1
	
（1） 负责公司收入、支出及成本费等财务核算，对公司的经营活动、往来款项、财产物资如实进行全面的记录、反映、监督；
（2） 负责与银行、税务等部门的对外联络，接受税务、审计等部门的检查、监督，及时、准确提供所需的各项资料，与各方保持良好的沟通及协调；
（3） 参与公司年度预算的制定、月度资金使用计划，
并与实际执行情况进行对比分析。
（4）完成领导交办的工作任务。
	
（1） 会计学、财务管理、财政学、税收学、审
计专业等财经类相关专业；
（2） 全日制本科或以上学历、学士学位，年龄
35岁以下，男女不限；
（3） 能够独立进行账务处理，熟悉会计法规和
税法，熟练使用财务软件；
（4） 具有良好的学习能力、独立工作能力和财
务分析能力；
（5） 具有会计从业资格证和会计、财税、审计
工作经验。





