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附件 1

成都锦东不动产投资管理有限公司 2026年第一次公开招聘
项目制员工岗位明细表

序

号

用人

单位

招聘岗位

工作地点

项目计划

周期

招聘

人数
岗位职责 任职资格条件

薪酬

待遇

1 锦东
公司

岗位名称：
招商管理岗
工作地点：
成都市

2026 年 3
月至 2028
年 2 月
（具体以
实际工作
进度为准）

1

1.渠道开发与拓展，调研行业动态，开发线上（行业平台、新媒体）、
线下（展会、行业协会）招商渠道，建立优质潜在物业库。维护渠
道合作关系，优化渠道结构，提升渠道招商转化率。 ​
2.物业对接与签约，对接潜在物业，开展需求调研、项目推介、方
案定制等工作。 ​
3.开展商务谈判，明确合作条款，推动签约落地，确保签约流程合
规。跟进签约后款项支付、合同备案等后续事宜。
4.团队管理与目标达成，制定招商目标，分解指标并执行。
5.带领招商专员开展工作，提供业务指导、谈判支持及技能培训。
定期召开团队会议，复盘招商进展。
6.物业关系维护，维护已合作物业关系，定期回访，收集反馈，解
决合作中的问题。推动物业续约、转介绍，提升物业留存率及忠诚
度。 ​
7.市场与数据管理,收集竞品招商政策、价格体系、渠道策略等信息，
形成市场分析报告。统计招商数据（物业量、洽谈率、签约率、回
款额等），提交月度/季度工作汇报。 ​
8.优化招商流程与话术，提升团队工作效率。
9.完成领导交办的其他工作。

1.大学本科及以上学历，专业不限；
2.年龄 40周岁及以下（截至公告发布当日）；
3.具备 3 年及以上相关工作经验，其中 2 年以
上招商招租、商务拓展（BD）、销售管理相
关工作经验；具有写字楼、商业地产、加盟连
锁、产业园区等相关行业招商经验者优先。
4.能独立编写课件，熟练使用 Office 系列办公
软件，具备较强的沟通能力和组织协调能力，
且团队意识较强。

12-16
万 元 /
年
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序

号

用人

单位

招聘岗位

工作地点

项目计划

周期

招聘

人数
岗位职责 任职资格条件

薪酬

待遇

2 锦东
公司

岗位名称：
租赁管家岗
工作地点：
成都市

2025年 6
月至 2028
年 5 月（具
体以实际
工作进度
为准）

2

1.熟悉保租房招租流程，能独立完成意向客户带看、洽谈、跟进及
成交签约，跟踪到事件处理直至闭环。
2.负责管辖楼栋内的现场品质，每日进行两次巡检，发现问题及时
联系业务班组配合处理。
3.积极拓展客户资源，通过有效的招租策略和营销手段，确保管辖
区域的招租率达到公司设定的目标，同时关注客户满意度，通过优
质的服务和及时的问题解决，提升客户满意度至公司要求标准。
4.负责按期收取租金、物业费等费用。
5.积极开展多种经营业务，探索新的业务增长点。
6.负责组织开展客户活动，根据不同的节日和社区需求，策划并举
办各类节日活动、社区活动等。
7.统筹管理管家班组的日常工作，合理分配工作任务，确保各项工
作有序开展，并及时反馈工作结果。
8.完成领导交办的其他工作。

1.大学本科及以上学历，具有物业管理、市场
营销、房地产经营与管理、行政管理等相关专
业背景优先；
2.年龄 38周岁及以下（截至公告发布当日）；
3.具备 1 年及以上租赁管理或行政管理相关工
作经验（2025届应届毕业生和 2024 届、2023
届首次就业的高校毕业生可放宽要求）；具有
长租公寓、住宅、商写招租或经营类业务工作
经验者优先；
4.熟悉物业管理的基本流程和服务标准，掌握
物业管理相关的政策法规，能熟练使用物业管
理系统和日常办公软件，具备较强的市场分析
能力和沟通协调能力。

7-10 万
元/年

3 锦东
公司

岗位名称：
客服岗
工作地点：
成都市

2025 年 6
月至 2028
年 5 月
（具体以
实际工作
进度为准）

1

1.建立服务档案，定期更新服务对象的相关信息，分类管理重点客
户；
2.掌握各项目服务对象的投诉，全程跟踪处理进度并回访确认结果，
形成闭环管理；
3.制定年度服务对象满意度调查方案，分析数据痛点并推动服务改
进；
4.及时处理咨询投诉，高效解决客户疑问，维护客户关系；
5.监督第三方服务人员工作质量；
6.负责服务对象的档案整理与管理；
7.积极对接公司内部其他部门，协同开展项目运营与管理工作；
8.定期整理服务对象的共性诉求，协同秩序、环境等岗位制定系统
性解决方案；
9.完成领导交办的其他工作。

1.大学本科及以上学历，专业不限；
2.年龄 38周岁及以下（截至公告发布当日）；
3.具备 1 年及以上物业管理或行政管理相关工
作经验（2025届应届毕业生和 2024 届、2023
届首次就业的高校毕业生可放宽要求）；具有
大型物业公司、房地产公司、酒店等行业从事
客户服务工作经验者优先；
4.持有注册物业管理师、客户服务管理师等证
书者优先；
5.熟悉物业管理基本流程，掌握客户服务标准
及相关政策法规，能熟练使用物业系统和日常
办公软件，具有良好的服务意识和投诉处理技
巧，具备较强的应变能力和沟通能力。

7-10 万
元/年
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