
附件1

南通兴创绿城物业服务有限公司2022年9月公开招聘工作人员岗位简介表

	序号
	岗位代码
	部门
	岗位名称
	招聘

人数
	学历
	专业
	其他资格条件和说明
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	101
	综合管理部
	行政专员 
	1
	全日制本科及以上
	文科类
	1.1992年1月1日（含）以后出生；

2.工作细致认真，有良好的沟通表达能力；

3.能够熟练使用办公软件，能承受较强的工作压力。
	

	2
	102
	品质管理部
	储备项目经理
	2
	全日制大专及以上
	不限
	1.1987年1月1日（含）以后出生；

2.须持有全国物业管理从业证书及其他相关证书；

3.10年以上物业管理工作经验，具备写字楼或项目运营管理以及高档小区物业项目管理服务经验，熟悉物业管理运作流程及相关法律法规和体系文件；

4.熟悉物业项目的前期介入、中期及后期管理，对如何提升物业服务品质和品牌形象有独到的见解； 

5.具备准确把握品质要求和服务标准；审批维修、专修申请、落实具体管理服务工作；识别潜在问题，制定方案等能力；

6.须具备知名物业公司项目经理管理经验。
	

	3
	103
	物业服务中心

	客服主管
	2
	全日制本科及以上
	不限
	1.1987年1月1日（含）以后出生；

2.具备2年以上客户服务相关工作经验，服务意识强，有较好亲和力；

3.具备党建活动相关经验，中共党员优先；

4.具备较强数据整理分析能力；

5.熟悉会议组织流程、具备活动策划相关经验，具备较强的组织协调和沟通能力。
	

	4
	104
	
	客服管家
	8
	全日制大专及以上
	不限
	1.1987年1月1日（含）以后出生，身高160cm及以上；

2.性格外向，开朗，不拘谨；亲和力强，气质形象佳；

3.具备日常会务工作能力和较强服务意识，具有良好的沟通能力和抗压能力；熟练操作电脑、办公软件；
4.具备处理应急事件的能力。
	　

	5
	105
	
	讲解客服
	1
	全日制大专及以上
	不限
	1.1987年1月1日（含）以后出生，身高160cm及以上；

持有播音主持相关资格证、导游证优先；

有讲解工作经历并取得普通话二级甲等（含）及以上等级资格者优先；
4.亲和力强，气质形象佳，讲解能力强； 

5.熟悉礼仪礼节和商务接待流程。
	　

	6
	106
	物业服务中心
	项目二级财务
	1
	全日制本科及以上
	财务财会类
	1.1992年1月1日（含）以后出生；

2.4年以上财务岗位工作经验，须持有初级会计师及以上资格证书，具有全面财务专业知识、账务处理经验；熟悉国家会计准则及相关法律法规；

3.熟悉财务软件并能独立完成总账处理，税务申报以及基本的财务分析；能够独立完成日常收入核算、财务处理工作，分析形成月度财务报表及管理报表；具备处理国地税税务事项能力；

4.熟悉项目二级财务相关工作，有物业相关财务工作经历优先。
	

	7
	107
	
	物业管理员
	2
	全日制大专及以上
	不限
	1.1987年1月1日（含）以后出生； 

2.具有相关工作经验优先，具有较强沟通能力、善于在较强压力下处理事务；

3.负责业主访谈及满意度调查；顾客接待；业主投诉处理等客户关系维护工作；

4.具备独立管理能力和沟通协调能力，服务意识较强。
	

	8
	108
	
	绿化养护技师
	1
	全日制大专及以上
	绿化园林相关专业类
	1.1987年1月1日（含）以后出生；

2.同岗位2年以上相关工作经验；

3.负责定期对项目进行抽查，检查树木花草的浇水、施肥、病虫害防治及修剪等维护保养工作，并做好具体记录；

4.负责绿化工具的养护、维修、保管等工作；

5.有较强的培训及组织能力，及时完成上级布置的专项任务和临时性任务；

6.熟悉环境管理基本知识，具备处理相关突发事件能力；热爱绿化美化工作，服从管理，保质保量做好每项工作。
	

	9
	109
	物业服务中心
	工程主管
	2
	全日制本科及以上
	工程相关类
	1.1987年1月1日（含）以后出生（条件特别优秀者可适当放宽）；

2.具备同岗位3年以上的工程管理工作经历，须持有高压电工证或低压电工证；具有商业、办公物业管理经验；能熟练使用CAD等工程软件；

3.具备制定、审核服务中心年度维保计划，并监督保养能力；审核服务中心施工、 维修、改造方案，并协调实施；指导服务中心开展有偿维修业务并监控服务质量；

4.熟悉工程维修知识，熟悉强弱电、暖通、电梯、监控等施工规范和验收标准，具备项目基本设备维修及工具管理工作能力，做好巡查记录；为日常维修提供基础支持；

5.熟悉物业管理知识，具备领导技巧和才能；具备创新意识，具有良好的沟通协调能力、组织安排能力，熟练使用办公软件，责任心强。
	

	10
	110
	
	综合维修
	4
	全日制大专及以上
	工程管理、建筑类专业
	1.1987年1月1日（含）以后出生；

2.同岗位2年以上实操工作经验，须持有低压电工证或高压电工证；

3.能熟练使用CAD等工程软件；

4.熟悉电工知识，熟悉一般设备操作及保养维修工作，了解物业管理基本流程；

5.严格执行公司制定的各项规定，不断提高服务意识，努力做好维修服务工作；遇到突发事件时，按照突发事件流程进行处理；
6.具有良好的职业道德和职业操守；具有良好的执行力、协调能力和沟通能力。
	

	11
	111
	物业服务中心
	空调维修技工
	2
	全日制大专及以上
	暖通、空调、电气或机电类相关专业
	1.1987年1月1日（含）以后出生；

2.同岗位2年以上实操工作经验，须持制冷系统相关证书或高、低压电工证；

3.熟悉CAD等工程软件，熟悉暖通工程施工工艺、流程，具备空调设施设备的维修、保养工作能力，保障空调系统的正常运作；

4.按时巡检空调设施等设备，遇到问题及时解决闭环并做好巡查纪录；

5.身体健康，服从管理和安排，能适应登高作业，责任心强，工作严谨，能吃苦耐劳。
	

	12
	112
	
	消防工程技工
	2
	全日制大专及以上
	工程管理类、消防相关专业
	1.1987年1月1日（含）以后出生；

2.同岗位2年以上实操工作经验，须持消监控证，熟悉消防技术规范及地方消防法律法规；
3.熟悉CAD等工程软件，熟悉监控系统及各项设备器材使用，负责控制室的消防报警系统、闭路监控系统、红外周界防越系统的监控；

4.具备良好的沟通能力，良好的客户服务意识，具备故障排查及问题分析的能力，能独立输出分析报告；

5.服从管理和安排，具有较强的责任心，具备处理各类应急预案及突发事件的能力。
	

	13
	113
	物业服务中心
	弱电工程技工
	2
	全日制大专及以上
	电子信息工程、计算机、工程管理类相关专业
	1.1987年1月1日（含）以后出生；

2.同岗位2年以上实操工作经验，须持低压电工证，熟悉建筑设备监控、电消防、配电、监控报警、电消防、门禁等；具备制定、审核服务中心年度维保计划监督保养能力；

3.熟悉CAD等工程软件；
4.审核服务中心施工、 维修、 改造方案，并协调实施；指导服务中心开展有偿维修业务并监控服务质量；

5.项目基本设备维修及工具管理工作，做好巡查记录，为日常维修提供基础支持；

6.反应灵敏、沟通能力强，服从管理和安排，具有较强的责任心。
	　

	14
	114
	
	高压配电技工
	6
	全日制大专及以上
	工程管理类相关专业
	1.1987年1月1日（含）以后出生；

2.同岗位2年以上实操工作经验，须持高压电工证，熟悉国家有关安全法规和行业技术规范，掌握公司各项安全规章制度，严格执行国家及公司的各项电气安全规程；

3.熟悉CAD等工程软件；
4.熟悉变配电室高低压设备的配置和使用状况，按规程操作高低压设备，会操作消防设施设备；

5.负责定时检查配电室电压表、电流表、计量表是否正常，认真做好各种运行记录，发现问题及时处理；

6.具备较强的纪律性、责任心、执行能力、沟通能力和学习能力。
	

	合计
	36
	
	
	
	




