安化经济开发建设投资有限公司招聘岗位表
	编号
	招聘

岗位
	任职条件
	岗位职责
	需求

专业
	最低服务

年限

	1
	市场运营岗
	1.大专及以上学历。

2.具备相关岗位工作经验者优先。

3.熟练操作电脑、各类办公设备及常用办公软件。

4.具备良好的组织协调与沟通能力，能够灵活应对各种情况。

5.责任心强，工作态度严谨，注重细节。

6.无不良嗜好，身体健康状况良好。
	1.负责市场调研、分析与规划设计。

2.负责市场数据的收集、整理。

3.负责对调研结果、公司经营性项目及市场化运营的设施设备进行持续跟踪与及时反馈。

4.负责项目前期的协调、中期的落实、后期的验收，以及相关报告的撰写与汇报工作。

5.负责公司交办的其他相关工作。
	不限
	3年

	2
	资产运营岗


	1.大专及以上学历。

2.具备相关岗位工作经验者优先。

3.熟练操作电脑、各类办公设备及常用办公软件。

4.具备良好的组织协调与沟通能力，能够灵活应对各种情况。

5.责任心强，工作态度严谨，注重细节。

6.无不良嗜好，身体健康状况良好。
	1.负责公司资产物业管理，优化服务流程，定期巡检，确保资产安全高效运营。

2.负责租金、物业费核算、收缴及台账管理，制定收缴计划并提醒缴费，处理逾期、减免等事宜，降低坏账率，核实收支明细并汇总报表。

3.负责租户入驻、退租、续租对接，协助办手续，与租户保持沟通，收集需求建议并解决问题，提升满意度和续租率。

4.负责公司交办的其他相关工作。
	不限
	3年

	3
	综合管理岗
	1.大专及以上学历。

2.具备相关岗位工作经验者优先。

3.熟练操作电脑、各类办公设备及常用办公软件。

4.具备良好的组织协调与沟通能力，能够灵活应对各种情况。

5.责任心强，工作态度严谨，注重细节。

6.无不良嗜好，身体健康状况良好。
	1.负责办理员工入职、离职、转正等人事手续，建立并规范归档员工档案，统筹管理并审核考勤数据，为薪酬核算提供准确依据。

2.负责依据公司薪酬制度、考勤记录和绩效评估结果，精准核算员工工资、绩效奖金，处理员工薪酬异议。

3.负责定期汇总人事、薪酬、后勤相关数据，结合公司实际优化人事流程、调整薪酬结构、升级后勤服务。

4.负责人力资源相关工作。
5.负责公司交办的其他相关工作。
	不限
	3年


