济南城实工程服务有限公司物业招聘

1.物业经理
岗位职责
（1）负责当值时的各项管理和协调工作。值班经理工作职责。
（2）熟悉区域内建筑物分布、应急通道及保安、消防、工程设施分布情况。
（3）执行上级工作指示，检查下属完成工作情况，认真做好记录，及时查处偏差行为。
（4）负责当值期间人员调配和工作安排、协调。
（5）负责当值期间接待业主及住户的意见、建议和投诉，并及时作好回访。
（6）按《突发事件处理作业程序》，全权负责对突发事件进行处理，并及时向小区经理书面报告。
（7）负责督促班组管理工作员保持各自值勤区域内的环境卫生，负责检查各值班员工的服装，仪表、仪态是否规范。
（8）负责本班与其他班组的交接工作，并督促检查各岗位员工交接班执行情况。
任职要求
（1） 大专及以上学历，物业管理类专业优先，年龄30-45周岁以内；
（2） 3年以上住宅物业经理服务经验,3年以上办公物业项目经验。
（3） 熟悉物业管理运作，有经营及成本意识。
（4） 能够协调各方面的关系，人员管理能力强。
（5） 综合素质较好，具有服务意识，有较强的责任心，服务意识以及团队合作精神，善于与人沟通。
福利待遇
（1） 薪资6000-7000元/月。
（2）入职当月缴纳五险。
2.工程综合维修
岗位职责
（1）保障物业服务设施的正常运行和保养；
（2）协助工程主管和客服前台进行园区内工程系统的日常巡检及设备维护等工作；
（3）按时巡视机房设备、排水系统等，详细记录设备的状态,发现问题及时处理并主动上报；
（4）协助建立和完善物业设施设备的相关工程技术资料文件库；
（5）完成领导交办的其他工作任务。
任职要求
（1）高中/中专及以上学历，年龄20-45周岁以内；
（2）持有相关岗位操作证，熟悉相关系统设施、设备的维修、维护等；
（3）身体健康，能吃苦耐劳，工作细致。
福利待遇
（1）薪资4000-5500元/月。
3.秩序/保安员
岗位职责
（1）负责现场安全保卫工作，定时对现场进行巡查，协助前台做好宾客服务；
（2）负责设备房及公共区域卫生清理工作。
任职要求
（1）年龄45岁左右；
（2）有责任心，能上夜班，无不良嗜好；
（3）身体健康无纹身，退伍军人优先。
福利待遇
薪资3500-4500元/月。
4.监控/中控员
岗位职责
（1）负责消防中控室值班、视频监控等；
（2）熟悉掌握值班室设备的使用。
任职要求
（1）初中及以上学历，年龄45岁以下；
（2）一年以上物业相关工作经验。
（3）掌握大厦灭火系统、消防设备的使用维护，熟悉监控室相关工作程序；熟练操作中控室设备；
（4）对待工作认真负责，警惕性高。
福利待遇
（1）薪资3500-4500元/月。
5.会服专员
岗位职责
（1）负责接待来访业主/客户，提供各类服务；
（2）负责办理业主装修、入住手续，为装修人员办理临时出入证，同时解答有关装修问题；
（3）负责协助主管做好每日文件分类汇总工作，整理、归档及保密性工作；
（4）做好传递业主意见或建议等至各相关部门，并跟踪落实，及时给予业主反馈；
（5）负责业主邮件按时移交并做好登记、记录、存放、回复业主/客户；
（6）根据相关协议规定及收费标准，按时收取相关费用，及时催缴，并做好催缴记录；
（7）及时完成领导交办的其他临时性任务。
任职要求
（1）大专及以上学历，有相关工作经验；
（2）年龄18-35岁之间，容貌端庄大方，身高165cm以上，举止优雅，身材匀称，普通话标准；
（3）工作细致，有服务意识，沟通能力良好，工作细致、主动、有较强的执行力；
（4）熟悉国家及地方法律法规，及相关政府文件，具备解决突发事件的能力；
（5）具备一定的物业专业等知识。
福利待遇
薪资4300-5500元/月。
6.酒店前台
岗位职责
一、主要职责
为客人提供热情、准确、高效率的接待、问询、结账等服务。
二、工作任务
(一)随时做好散客、团队入住或结账的准备工作，准确迅
速地为客人办理入住、结账手续。
(二)掌握酒店各项信息，处理宾客的各种问询和要求，并
及时与有关部门沟通，跟催落实。
(三)掌握酒店各项信息，处理宾客的各种问询和要求，并
及时与有关部门沟通，跟催落实。
(四)负责将有关宾客抵离情况的资料进行整理，录入电脑，
并保证其准确性。
(5) 检查在店客人的资料及房租核查，认真处理当日帐务，保证其帐务准确。
任职要求：
（1）中专及以上学历，有相关工作经验；
（2）能熟练操作电脑。
福利待遇
薪资底薪（2700）＋提成。
7. 酒店办公室文员
岗位职责
（1）负责酒店行政部办公室文稿的打印、发送,负责中心文件材料的领取。
（2）负责保管登记和按规定发放公司办公用品。
（3）负责办理各类文件的收发、登记、阅签、清退、整理、归档、保密工作。
（4）负责处理本部门来往信件、传真的处理,及时上传下达,接听电话并做留言记录。
（5）负责办公室的日常事务工作,做好本室的有关行政接待事务。
（6）负责本部门人员的考勤和工资、福利事务。
[bookmark: _GoBack]（7）负责本室会议的筹备、会议通知的拟发、下发工作.负责会议记录和文字材料的整理。
（8）负责收集和撰写有关信息,及时向领导提供信息参考和建设意见。
（9）负责办公室日常的安全与卫生,每天上班后认真清扫
卫生、保持茶具洁净、定期擦洗办公室玻璃窗、保持
窗台干净。下班前,仔细检查各类设备、设施的电源是否全部关闭,清理残留火种,倒尽烟灰缸和废纸篓,关闭窗户锁好门、谨防火灾和失盗事故。
（10）做好公司管理费用支出、流水帐登记,并对费用做统计及收纳和保管。
（11）管理好员工人事档案材料,建立、完善员工人事档案的管理,严格借档手续。
（12）根据工作计划和目标责任指标,定期组织检查落实情况,及时向领导和其它部门反馈信息。
（13）提请领导应尽快办理的有关工作。
（14）完成办公室主任临时交付的其他任务。
任职要求
高中及以上学历，形象好，气质佳，年龄在35周岁以内;
熟练运用OFFICE等办公软件;1年以上文秘相关工作经验优先考虑;
工作仔细认真、责任心强、为人正直。
福利待遇
薪资（3500-4000）
