招聘简章
公司简介：
中海物业集团有限公司（以下简称「中海物业」）隶属于中国建筑集团有限公司（世界500强第21位）旗下中国海外集团,是中国首批一级资质物业管理企业。中海物业于1986年在香港注册成立， 1991年进入中国内陆，辅助并战略性配合中国海外发展在香港及内地的房地产业务。2015年10月23日，中海物业在香港联交所主板上市，股票代码：2669.HK，标志着中海物业正式迈入国际资本市场。

招聘需求：
	招聘岗位
	工作职责
	岗位需求
	待遇
	需求人数

	市场拓展
专员
	1.负责住宅物业、商业物业市场拓展工作；
2.负责各类物业市场资源的收集、评估及市场调研；
3.具体项目拓展洽谈、跟踪及项目落地辅助事宜。
	1.本科及以上学历的2020届毕业生，物业管理、市场营销等相关专业；
2.拥有市场营销和专业市场调研工作经验、物业相关资源优先；
3.熟悉物业公司运作模式；熟悉物业市场行情；具备项目开发拓展知识。
	4500-5500
	1

	工程管理
专员
	1.用户视角审查各阶段设计图纸，负责电气专业的审图任务，编制审图报告；
2.承接查验工作；
3.负责工程部人员每月考勤汇总、查核、上报。
	1.本科及以上学历的2020届毕业生，建筑智能化工程技术等相关专业优先；
2.熟悉设计规范，具备设计专业能力以及审图专业能力；
3.熟练应用各种办公软件及CAD软件。
	4500-5500
	1

	物业管家
	1.收费：协助收取、催缴各类服务费用；
2.办理各种手续，并整理资料归档：办理入伙手续、住户卡或其他智能卡、装修手续、装修过程的巡视及问题处理；
3.密切与业主的关系，进行回访、走访、接待业主投诉、求助，报修跟踪；
4.对小区配套设施设备、清洁、绿化、空置房、消防等的巡查。
	1.物业管理、旅游酒店管理等专业；
2.有较强服务意识；
3.电脑操作熟练,语言表达能力强,有一定的文字功底和组织协调能力。
	3800-4900
	5

	客服前台
	1.接待日常客户来电、来访，受理各类服务预约；
2.接受客户咨询及投诉处理，并做好跟踪及回访；
3.客户投诉系统录入；
4.协助项目财务开展收费工作；
5.完成部门安排的各类临时性任务。
	1.物业管理、旅游酒店管理等专业；
2.掌握一定的财务会计知识；
3.有较强服务意识；
4.电脑操作熟练,语言表达能力强,有一定的文字功底和组织协调能力。
	3800-4500
	2

	行政文员
	1.负责处理项目的行政工作；
2.仓库日常清点收发货及档案室借阅与存档；
3.协助部门负责人安排的相关工作 ；
4.负责员工食堂、宿舍区管控。
	1.文秘、行政管理等相关专业
2.熟悉办公室行政管理知识及工作流程，具备基本商务信函写作能力及较强的书面和口头表达能力；
3.熟悉公文写作格式，熟练运用OFFICE等办公软件。
	3500-4500
	1

	物业收费员
	主要是负责物业管理费用的收取与管理，与银行工作对接，与公司财务部对接 。
	1.财务会计类专业；
2.工作细致、责任感强，良好的沟通能力及团队精神。
	3500-4500
	1


福利待遇：
五险一金 带薪年假 福利假 高温补贴 年终绩效奖金 定期体检等等
公司地址：
广东省东莞市东城区中信东泰花园富华苑A2座109号
联系方式：
邓小姐 15817792342（微信同号）
邮箱 zpzhwydg@163.com
