	序号
	岗位名称
	招聘人数
	岗位主要工作职责
	任职基本条件
	薪酬福利

	1
	综合部行政综合岗
	1
	1. 负责单位公文起草、流转、归档管理；2. 负责行政后勤、会议组织、文书档案管理；3. 负责内部综合事务协调、报表统计、日常办公事务处理；4. 完成领导交办的其他行政综合类工作。
	1. 学历：大专及以上学历；2. 具备基础公文写作、办公软件操作能力；3. 工作认真细致，具备良好沟通协调能力；4. 无违法犯罪记录，服从单位工作安排。
	按企业薪酬制度执行

	2
	物业管理岗
	5
	1. 负责小区物业服务现场管理，做好秩序维护、环境、设施设备巡查；2. 处理业主诉求、物业纠纷协调；3. 落实物业标准化服务规范，执行物业相关管理制度；4. 完成物业项目现场各类台账记录、日常物业相关工作。5.完成领导交办的其他工作。
	1. 学历：大专及以上学历；2. 了解物业相关法律法规，有物业相关工作经验优先；3. 责任心强，善于沟通，能够适应小区现场工作；4.具备基础办公软件操作能力；5. 无违法犯罪记录，服从岗位调度。
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