附件2

都匀经济开发区城市投资物业管理有限公司

岗位需求表

一、 项目经理：

（一）任职要求：
1、年龄要求28-40岁，大专及大专以上学历，物业管理或工程管理专业优先；
2、具有系统的物业管理理念，熟悉物业管理相关法律法规，熟悉物业管理流程，有清晰的工作思路，实际管控能力强；
3、具有良好的分析、组织、协调及沟通能力；
4、具有行政物业管理经验ISO9001/ISO2000管理经验。

5、熟悉物业企业阿米巴操作模式。

6、一年两次外出培训交流，并持高级物业经理师证。

（二）薪资待遇：面议
二、秩序维护主管：
（一）任职要求：
1、年龄要求25-35岁，大专或以上学历，身高要求1.75以上退伍军人优先；
2、4年以上物业管理从业经验，2年以上从事相同岗位管理经验；
3、具有物业管理专业相关资质证书；熟悉物业相关法律法规；
4、熟悉办公自动化软件操作，良好的口头和书面表达能力；
5、良好的服务意识及培训能力，责任感、纪律性、执行力及组织能力强；
6、工作抗压力强；应变能力强，具有解决突发事件的能力；
7、具有良好的敬业精神，吃苦耐劳；具备一定的消防、安防专业知识。
8、一年一次外出培训交流。

（二）薪资待遇：面议
三、客服主管：
（一）任职要求：
1、年龄要求25-35岁男女不限，大专及以上学历，女身高要求1.60以上，男1.75以上，物业管理相关专业毕业，2年以上从事物业客服工作经验，条件优秀者可适当放宽；
2、身体健康、品貌端正，有两年以上物业管理相关工作经验者优先；
3、做事认真、细致，有较强的责任心和客户服务意识；
4、有较强的沟通表达能力、协调能力和突发事件应急处置能力；
5、熟练操作Word、Excel等办公软件；
6、具有物业管理相关专业职称、证书者优先。 

7、一年一次外出培训交流。
（二）薪资待遇：面议
四、维护环境主管：
（一）任职要求：
1、年龄要求30-45岁，中专及以上学历，有3年以上工作经验。

2、依照小区对清洁和外观的标准为公共区域提供保洁服务。
3、熟悉小区环境服务模式。
4、确保有效、及时完成日常保洁工作。
5、有效地处理应急事件。
6、管理关于化学清洁用品使用的事宜，处理发现的问题并做出相应的整改。
7、安全正确地使用保洁设备。
8、合理保持保洁用品的存货量。
9、良好的管理及沟通能力 

10、一年一次外出培训交流。

（二）薪资待遇：面议
五、工程维修主管：
（一）任职要求：
1、年龄要求35-45岁，大专以上学历，3年以上物业维修主管工作经验，5年以上物业水电维修、设备管理工作经验，持相关岗位上岗证书；
2、熟悉物业管理流程，熟悉物业管理法律法规；
3、熟悉项目主要设备设施的配置、性能、交接界面、基数参数和管理要求；
4、有前期工程介入工作经验，熟悉装修管理相关法律、法规；
5、成熟稳重，具备良好的思想素质，有冷静和果断处事的能力；
6、熟悉掌握办公软件；
7、良好的服务意识，知名物业企业工作经验优先。
（二）薪资待遇：面议
六、园林保养主管：
（一）任职要求：
1、年龄要求30-45岁，大专以上学历，2年以上相关岗位工作

2、熟悉花草树木的品种、名称、特性和栽培管理方法，掌握花木病虫害的防治方法、园林器械的使用方法。

3、掌握园林绿化苗木培育培植的相关知识，能准确识别苗木病虫害症状和缺肥症状；有一定的园艺修剪技巧，能对各种苗木进行修剪。

4、负责园区花草树木的养护工作，根据土壤水质状况制定和实施管理养护方案。

5、每天巡视园区绿化，做好分析、记录、掌握绿化的基本情况。

6、绿化带内外保持环境清洁，无枯枝、枯叶、大小花盆堆放整齐，盆栽花草品种分类集中管理，摆放高低错落有序，便于观赏。

（二）薪资待遇：面议
七、社区文化主管：
（一）任职要求：
1、年龄要求25-35岁，大学本科及以上学历专业要求：新闻、行政、中文、思想政治等相关专业，2年以上新闻媒体或大中型企业报刊记者、编辑及排版、内外宣传工作经验。职业素养：遵纪守法、坚持原则、爱岗敬业、有良好的保密意识。
2、熟悉新闻采编相关理论知识；熟悉小区宣传报刊编发相关基础知识，了解运作流程；
3、掌握外宣工作相关的专业理论知识。
4、具有摄影、摄像等新闻采编和图片后期处理相关业务技能；
5、具有熟练的运用电脑处理办公事务的技能；
6、具有较好的文字口头表达能力，擅长深度报道策划、采写；
7、具有一定的外语基础。

（二）薪资待遇：面议
八、秩序维护队员：
（一）任职要求：
1、身体素质好，身高在1.75米以上，高中以上学历；

2、身体健康、思想素质好，无不良嗜好，纪律观念强；

3、退伍军人优先；
4、年龄：25岁-35岁。
（二）薪资待遇：面议
九、环境维护（保洁员）：
（一）任职要求：
1、身体健康，身高在1.60以上，五官端正，无不良嗜好，踏实肯干，爱岗敬业

2、谦和低调、专业娴熟

3、年龄：25-45岁。
（二）薪资待遇：面议
十、客户服务：
（一）任职要求：
1、内勤工作岗位

（1）形象气质佳，具有亲和力，善于沟通，礼仪规范、普通话流利、服务意优秀

（2）身高1.60米以上

（3）性别：女性

（4）年龄：22-30岁
2、迎宾吧员工

（1）形象气质佳，具有亲和力，善于沟通，礼仪规范、普通话流利、服务意优秀

（2）身高1.64米以上

（3）性别：女性

（4）年龄：22-30岁

（二）薪资待遇：面议
十一、园林景观绿化服务：
（1） 任职要求：
1、物业绿化人员持证上岗；

2、年龄：30-50岁；
4、身高：170以上。
（二）薪资待遇：面议
十二、工程维修服务：
（1） 任职要求：
1、物业工程人员持证上岗；

2、年龄：30-45岁

4、身高：170以上

5、操作人员统一着装，并保持制服干净、平整，无明显油污、破损、褶皱。正确佩戴明显标志，工作规范，作风严谨，树立良好工作形象；

6、销售现场供水、供电、消防、声光控制、水景等设备、设施运行正常，故障维护及时、记录完整。

7、负责销售工作场所内的设备设施的日常管理与维护保养；
