招 聘 公 告

白银市水之业市政工程有限公司成立于1990年，主营工程建设、给排水设备、材料销售等业务，公司资质为市政施工总承包三级。现因工作需要，拟面向社会公开招聘资料员、运营中心营销管理人员、销售人员、综合事务员各1-2名；会计人员1名，具体有关事项公告如下：
一、基本条件
（一）爱岗敬业、政治思想素质良好，遵纪守法，品行端正，党员优先录用；
（二）具备与招聘岗位相匹配的学历、专业、年龄等；
（三）具有良好的职业操守及团队合作精神，较强的沟通、理解能力；
（四）性格开朗，工作态度端正，吃苦耐劳，勤恳踏实。
二、招聘岗位
（一）资料员
1、岗位职责
（1）负责前期资料、图纸、施工过程及竣工资料的整理、登记、归档；
（2）负责部门、项目各类报表的管理及报送工作；
（3）负责工程联系单的审核及协助工程师完成联系单的签署及项目的结算审计工作；
（4）参与项目的项目预算、成本测算、竣工结算、进度申报的编制；
（5）参与投标文件的编制、审查及合同、协议的起草；
（6）参与合同、造价管理；
（7）领导交办的其他事项。
2、职位要求
（1）年龄35岁及以内，大专及以上学历，工程类相关专业院校毕业；具有中级及以上专业技术职称，有注册造价师专业证书者优先；
（2）熟悉国家有关的建筑法律、法规及建筑资料技术规范；
（3）掌握工程档案管理方法，能独立进行工程内资料编制，懂得基本工程管理程序内容，熟悉竣工资料移交的相关流程及要求；
（4）熟练使用办公软件，能使用工程制图软件；
（5）责任心强，具有较好的协调能力、组织能力、沟通能力、计划与执行能力。
3、薪资待遇
经资格审查、笔试和面试通过后，试用期3个月，薪资待遇为3500-4500元。试用期满考核合格后，按照本公司相关规定缴纳五险一金。
（二）运营中心营销管理人员
1、岗位职责
（1）负责制定和实施运营中心的运营管理制度等，包括市场调研、产品规划、销售管理等；
（2）研究制定运营中心运营管理流程和标准，促进运行工作的标准化和规范化等。
2、职位要求
（1）全日制大专及以上学历，熟练计算机办公软件的运用，工作认真扎实，具有较强的沟通协调能力和团队协作意识，能够有效管理团队并推动项目顺利进行；
（2）相关专业如市场营销、管理学等优先考虑，男女不限，年龄35岁及以内。
3、薪资待遇
经资格审查、笔试和面试通过后，试用期基本工资3500-4500元/月，试用期3个月。试用期满考核合格后，按照本公司相关规定缴纳五险一金，实行基本工资加奖金等薪酬制度。
（三）销售人员
1、岗位职责
（1）负责拓展公司客户资源，开拓新的市场，达成销售目标；
（2）进行客户产品介绍和推广，跟进客户订单，善于协调沟通达到客户满意的交易；
（3）参与市场活动策划和执行，如展会、推广活动等。
2、职位要求
（1）全日制大专及以上学历，熟练计算机办公软件的运用，具有良好沟通、协调与推销能力；
（2）具有创新意识，能够制订销售计划并积极实施；
（3）市场营销、商务管理及其相关专业，有2年及以上销售经验等优先考虑，男女不限，年龄35岁及以内。
3、薪资待遇
经资格审查、笔试和面试通过后，试用期基本工资2500元及以上/月，试用期3个月。试用期满考核合格后，按照本公司相关规定缴纳五险一金，实行基本工资加奖金等薪酬制度。
（四）会计
1、岗位职责
（1）熟悉小规模纳税人全盘账务处理；
（2）负责运营中心账款核对、跟踪及分析，退换货的管理及账务处理，各种进销账目记录，利润核算，公司的整体账目的记录核算。
2、职位要求
（1）全日制大专及以上学历，熟练计算机办公软件的运用，具有良好沟通、协调能力；
（2）有良好的职业操守；
（3）熟练应用财务及其办公软件，会计及其相关专业，有2年及以上工作经验等优先考，男女不限，年龄35岁及以内。
3、薪资待遇
经资格审查、笔试和面试通过后，试用期基本工资3500元及以上/月，试用期3个月。试用期满考核合格后，按照本公司相关规定缴纳五险一金，实行基本工资加奖金等薪酬制度。
（五）综合事务员
1、岗位职责
（1）负责协调各工种、岗位之间的协同工作；
（2）配合办公室完成公司的各项综合管理工作。
2、职位要求
全日制大专及以上学历，工作认真扎实，熟练计算机办公软件的运用，具有一定的文字功底，男女不限，年龄35岁及以内。
3、薪资待遇
经资格审查、笔试和面试通过后，试用期基本工资2500-3000元/月，试用期3个月。试用期满考核合格后，按照本公司相关规定缴纳五险一金，实行基本工资加奖金等薪酬制度。
三、联系方式及个人资料递交方式
联系人：王先生    钟女士 
联系电话:17794317870   18194320275
座机电话：0943-8302009   
监督人：姜女士
联系电话：18993969023
公司地址：白银市白银区公园路41号
[bookmark: _GoBack]个人资料递交方式：
1、纸质版资料；
2、电子版资料（邮箱：1647535329@qq.com）
四、开始报名时间及截止时间
报名时间：2024年3月11日；
截至时间：2024年3月15日。




白银市水之业市政工程有限公司
2024年3月11日

