玉溪市匠心物业管理有限公司
招聘岗位及要求
	序号
	岗位
	招聘人数
	薪资待遇
	岗位要求

	1
	财务经理
	1
	5500元/月以上 + 奖金 + 五险 + 公司福利。
	任职条件：1、本科及以上学历；2、持有注册会计师或会计类中级职称证；3、具有3年以上财务工作经历，并且至少有1年以的上财务经理任职经验。
岗位职责：1、全面负责财务部的日常管理工作；2、组织制定财务方面的管理制度及有关规定，并监督执行；3、制定、维护、改进公司财务管理程序和政策，制定年度、季度财务计划；4、负责编制及组织实施财务预算报告，月、季、年度财务报告；5、负责公司全面的资金调配，成本核算、会计核算和分析工作；6、负责资金、资产的管理工作；7、监控可能会对公司造成经济损失的重大经济活动；8、管理与银行及其他机构的关系；9、协助财务总监开展财务部与内外的沟通和协调工作；10、完成上级交给的其他日常事务性工作。

	2
	项目经理
	1~3
	5500元/月以上 + 奖金 + 五险 + 公司福利
	任职条件：1、具备3年以上同岗位工作经验；2、具备物业管理专业知识；3、具备良好的职业操守。
岗位职责：1、负责制定项目上员工培训工作的总体计划，报领导审批后组织实施；2、负责项目上人员的设置、调配等人事工作；3、负责按财务制度做好每天现金收支、登记等出纳工作，确保账目清楚、准确；4、负责项目上涉及到的安保、保洁、绿化、会议服务、食堂管理等工作，做好日常检查，并按相关制度做好管理、监控、指导；5、负责项目上各项证照的办理、保管；6、收集和掌握市场最新信息，做好市场分析，不断调整经营结构，拓展业务范围，增加经营性项目，提升营业额；7、负责管理项目的业务洽谈及相关合约的起草，报领导审批后组织实施、监督；8、负责经营性项目费用的收缴；9、保质保量完成公司下达的各项经营指标；10、做好领导安排的其他临时性工作。

	3
	人力资源专员
	1
	4000元/月以上+奖金+五险+公司福利。
	任职条件：1、本科及以上学历；2、具有1年以上人力资源工作经验，持人力资源管理师、劳动关系协调员等证书，优先考虑。
岗位职责：1、负责公司人员招聘及相关手续的办理；2、负责公司新进人员入职手续的办理，以及离职人员离职手续的办理；3、负责劳务派遣人员的招聘、入职手续办理及相关手续的办理；4、负责公司员工社会保险的办理；5、负责公司内部劳动法、社保政策等相关政策法规的宣传。

	4
	出纳
	1
	4000元/月以上+奖金+五险+公司福利。
	任职条件：1、具备3年以上同岗位工作经验；2、具备财务相关专业知识；3、具有会计从业资格证；4、 具备良好的职业操守。
岗位职责：1、严格按规定办理现金收支业务；2、办理银行结算，规范使用支票，严禁签发空头支票；3、库存现金管理：现金保管、现金限额管理、现金收支管理；4、登记现金日记账，保证日清月结；5、每天盘点库存现金，做到账实相符，日清月结，准确无误；6、与主办会计做好现金相关原始凭证交接工作；7、按照公司要求，负责办理银行开户/变更/销户手续及相关资料的保管；8、按照公司管理权限及公司业务支付需求，提交付款审批申请；9、与主办会计做好银行相关原始凭据交接工作；10、根据规定进行工资结算，通过银行发放工资薪金；11、负责建立支票使用登记簿，登记支票使用情况；12、负责建立其他票据使用登记簿，记录票据取得、使用、背书、贴现、承兑等信息；13、及时、准确按公司规定上报现金、银行存款相关统计报表；14、配合做好年报审计、政府部门及上级公司的各类检查工作；15、做好领导安排的其他临时性工作。

	5
	物业水电维修员
	1
	3500元/月以上+奖金+五险+公司福利。
	任职条件：1、中专或中技及以上学历；2、持有水电维修员资格证或其他相关职业资格证；3、具有1年以上人力物业项目水电维修工作经验。
岗位职责：1、负责项目供配电、给排水、智能化系统等物业设施设备的日常巡检和故障维修；2、按照维保计划对项目物业设施设备进行维保；3、负责客户设施设备保修问题的处理；4、负责物业设施设备资料档案的建立；5、负责物业设施设备临时性抢修及其他相关事宜。

	6
	兼职游泳教练
	2
	按课时支付报酬，待遇面谈。
	任职条件：1、 持有教练员证书、救生证及健康证；
2、泳姿标准；熟悉掌握任一泳姿，
3、男女不限，学历不限，年龄不限，热爱体育教育事业；
4、人品端正，遵纪守法，服从管理，责任心强，具有快速学习能力，有团队合作精神；
5、诚邀专业省队、体校教练经验者
[bookmark: _GoBack]6、具有幼儿游泳教练经验、退役运动员优先考虑；
7、身体健康，品貌端正，服从管理，爱岗敬业，吃苦耐劳。



