附件                   
井冈山农业科技发展有限公司及下属子公司2026年招聘派遣人员岗位要求
	序号
	用人单位
	需求
部门
	岗位名称
	招聘人数
	性别
	岗位职责
	任职条件
	考试方式

	1
	井冈山农业科技发展有限公司

	综合部
	后勤
	1
	建议女性
	1.负责各类会议、培训及活动的前期筹备等工作；
2.负责公务接待任务，统筹迎送与会务服务保障工作；
3.协助开展日常报账、物资采购、文件整理等行政工作；
4.负责基础卫生清洁；
5.完成公司交办的其他工作。
	1.学历：大专及以上，专业不限；
2.年龄：45周岁及以下；
3.工作经验要求：具有1年以上会务接待或办公室行政类工作经验；具有2年及以上会务接待或办公室行政类工作经验的优先；
4.熟悉公务接待、会议流程规范，具备较强的现场应变能力，工作认真细致，勤快踏实，具备良好服务意识，严守工作纪律和单位保密规定，服从上级安排；
5.熟练使用Word、Excel、PPT等办公软件，能够独立完成会议资料排版、台账整理、简单文稿撰写工作。
	面试

	2
	
	科技发展部
	科研助理
	1
	不限
	1.项目申报、平台申报；
2.无形资产管理、仪器设备管理；
3.资料管理等；
4.完成公司交办的其他工作。
	1.学历：大专及以上，园艺（果树方向）、食品、农业工程、生物工程、植物保护等相关专业；
2.年龄：35周岁及以下；
3.工作经验要求：具备基础科研思维与实验能力，熟练办公软件，擅长资料整理、文案撰写与数据统计；
4.工作严谨诚信、责任心强，善于学习，具备良好的团队协作与执行力，可适配田间及实验室科研工作；
5.具有果蔬农业科研、项目申报、实验实操经验者同分条件下优先。
	面试

	序号
	用人单位
	需求
部门
	岗位名称
	招聘人数
	性别
	岗位职责
	任职条件
	考试方式

	3
	金庐物业服务有限公司
	办公室
	办公室专员
	1
	建议女性
	1.负责办公室日常行政事务处理，包括文件收发、登记、传递及归档；
2.负责办公相关档案管理工作，包括各类公文、合同、报表、凭证等资料的整理、分类、归档及保管；
3.负责物资的采购辅助工作，梳理采购需求、核对采购清单、跟进采购流程，保障物资及时供应；
4.负责各类文件、报表、采购单据等的签字流转、上报审批工作；
5.负责交办的其他工作。
	1.学历：大专及以上，专业不限；
2.年龄：40周岁及以下；
3.工作经验要求：具有2年及以上行政、文员相关工作经验；
4.熟练使用Office办公软件，具备较强的文字录入、排版及文书撰写能力；熟悉档案管理规范，能熟练完成资料整理、归档、保管及查阅工作，具备良好的档案管理意识；
5.工作严谨细致、责任心强，具备良好的沟通协调能力、服务意识及保密意识，廉洁自律，遵守国企各项规章制度；
6.有国企、物业行业办公文员工作经验者同分条件下优先。
	面试

	4
	
	物业部
	物业管家
	2
	不限
	1.负责分管片区业主的专属服务，建立业主档案；
2.定期上门回访业主，收集需求与建议，提升满意度；
3.牵头处理片区内业主投诉，协调解决邻里纠纷；
4.负责片区物业费收缴工作，完成收缴率指标；
5.配合开展园区文化活动，提升业主归属感。
	1.学历：大专及以上，专业不限；
2.年龄：45周岁及以下；
3.工作经验要求：具有1年以上物业管家或客户关系维护相关工作经验，具有3及年以上物业管家或客户关系维护相关工作经验，熟悉物业收费标准及服务流程的优先；
4.善于沟通，服务意识强，抗压能力强，能处理业主日常诉求，熟练使用办公软件；
5.本岗位入职后，需按公司工作安排，配合完成电梯管理员相关培训并取得电梯管理员证；
6.物业管理相关专业或具有物业经理证书同分条件下优先。
	面试
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