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九江鸿瑞工贸有限公司招聘岗位及要求
	岗位
名称
	招聘计划
	学历
	专业
	工作地点
	年龄
	岗位要求
	岗位职责
	薪酬待遇

	资产管理员
	5
	全日制大专及以上学历，须已取得毕业证书
	专业不限
	南昌市区
	1986年3月1日以后出生
	1、具备良好的文字功底、沟通协调能力及执行力，细心严谨、责任心强；
2、熟悉办公管理知识及工作流程，熟练运用word、Excel等办公软件，具备网络知识；
3、具备较强的服务意识及责任心，抗压能力突出，处事严谨细致，有良好的职业操守及执行力服从安排，品行端正，廉洁自律，无不良记录；
4、了解国资管理政策，具有国企、行政事业单位资产管理工作经验。


	1、负责国有资产招租、维护等日常运营管理工作；
2、负责资产入驻企业、客户日常维护，快速相应并妥善处理客户合理诉求，提升客户续租率和满意度；
3、负责管辖范围内的租金等费用的收缴及统计工作，建立资产台帐，及时更新，做好资产相关的资料和证照的备案归档；
4、负责办理租赁合同签订，建立租赁档案，做好台账管理；
5、负责办理管辖范围内资产维修申报，施工期内跟踪进度及质量，配合组织项目验收等工作；
6、负责监管管辖范围内资产及设施、设备的日常巡检；
7、管理相关法律法规及公司制度，定期开展安全风险排查，规避安全风险；
8、积极配合完成资产专项检查、审计、整改等工作。
	8-10万（含单位为员工缴纳的五险一金及各类福利待遇），具体参照公司相关薪酬管理制度执行。
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