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	序号
	岗位名称
	岗位要求
	工作职责
	用人单位
	招聘
人数

	1
	 物业管家（安保负责人）
	1、大专（含）以上学历，专业不限；
2、年龄45周岁以下；
3、具有3年以上商业住宅类项目物业管理经验，熟悉各类安保项目的运营与管理；
4、具备物业管理的基础知识和技能，熟悉安保制度、流程及设施设备的使用与维护；
5、具备良好的沟通协调能力，能与各部门及上级领导保持密切沟通，确保工作顺畅进行；
6、持有物业行业相关证书优先。
	1、负责小区安全保卫工作；
2、负责小区车辆和人员管理工作；
3、负责团队管理与培训工作，指导与培训团队成员，提高团队秩序维护和应急处理能力；
4、组织应急处置工作，遇紧急情况或突发性事件，需采取科学合理的应急措施，及时制止和排除危险，降低损失；
5、制定与监督执行工作计划，拟符合公司情况的安全消防管理制度细则，并监督执行；负责安全消防物资的采购，检查物资使用情况；
6、安全检查与隐患整改，负责项目安全隐患的巡视及整改，确保服务区域安全；负责制定治安、消防应急处理方案，防范措施及宣传教育工作，并组织实施。
	赣州经开区欧潭物业管理有限公司
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	2
	文员
	
1、大专（含）以上学历，会计学、财务管理等相关专业；
2、年龄40周岁以下；
3、具备2年及以上物业、房地产或服务业会计工作经验者优先，熟悉物业收费管理流程及相关系统者优先；
4、具备客户服务理念、较强的沟通协调能力和组织能力，在处理投诉和各类突发事件方面具有丰富的经验，能够及时、有效解决实际困难和问题；
5、对数字敏感，工作认真负责，确保财务数据准确、完整、及时；
6、具备熟练操作Excel表格的能力。

	1、接待、接听住户来访、来电，受理住户投诉、报修等工作；                
2、登记和管理各类明细账、总账，保证账目清晰准确；  
3、负责各项费用（物业管理费、水电费等）的系统录入、核算、对账、开票（或提供收据）及台账管理；                    
4、负责办公用品、清洁绿化用品、工具等物料申购、领用、发放、管理及盘点工作；
5、负责文件收发打印复印工作，人员考勤监督统计工作；
6、协助催收物业费用及其它部门的工作。
	赣州经开区欧潭物业管理有限公司
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	3
	物业管家
	1、 大专（含）以上学历，专业不限；
2、 年龄40周岁以下；                                                                                                 
3、具备客户服务理念、较强的沟通协调能力和组织能力，在处理投诉和各类突发事件方面具有丰富的经验，能够及时、有效解决实际困难和问题；                                     
4、能熟练使用Word、Excel办公软件。
	1、负责客户关系相关工作开展；                     
2、负责协调处理住户诉求，对投诉情况进行统计分析，制定整改措施并督促实施；                           
3、费用收缴：负责组织物业服务费、车位管理费及物业相关费用的收缴工作；                            
4、负责每季度对服务质量进行统计、分析，制定服务季报并提出整改方案；                                 
5、负责服务中心各类社区文化活动组织、宣传，并对活动开展情况进行总结、分析；                            
6、完成业绩指标、协助上级领导完成所安排工作。
	赣州经开区欧潭物业管理有限公司
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