大成项目管理公司招聘信息
	招聘情况

	单位名称

（盖章）
	大成项目管理公司

	招聘会地点
	
	招聘会时间
	

	公司网址
	
	电子信箱
	

	单

位

简

介

（限300字）
	

	招

聘

岗

位
	专业或岗位
	人数
	任职要求
	岗位职责
	

	
	董事长助理

（只接受学院推荐）
	2
	1、本科及本科以上学历。

2、能承受较大工作压力，善于学习。
3、熟悉常用办公软件，具有一定的文字功底。
4、富有条理性、逻辑性，有较强的计划性和实施执行的能力、号召力，具备团队管理能力。
5、积极上进，做事踏实细心、严谨自律，具有极强的责任心和敬业精神。
	1、在董事长领导下负责办公室的全面工作，努力作好董事长的参谋助手，起到承上启下的作用，认真做到全方位服务。

2、在董事长领导下负责企业具体管理工作的布置、实施、检查、督促、落实执行情况。

3、协助董事长作好经营服务各项管理并督促、检查落实贯彻执行情况。

4、负责各类文件的分类呈送，请领导阅批并转有关部门处理。

5、协助董事长调查研究、了解公司经营管理情况并提出处理意见或建议，供董事长决策。

6、做好董事长办公会议和其他会议的组织工作和会议纪录。做好决议、决定等文件的起草、发布。

7、掌握董事长的日程安排做好预约工作，安排商务旅行。
8、负责上级领导机关或兄弟单位领导的接待、参观工作。
9、完成董事长或副董事长交办的其他工作。

	
	经营科科员
	2
	1、本科及本科以上学历。

2、具有保密意识。

3、沟通协调能力强，工作细心、有耐性。

4、集体荣誉感强。
	1、完成投标的各项工作，联系保证金、原件收集及接待任务。

2、在经营部经理带领下，完成公司下达的经营考核目标任务。

3、完成经营工作的外向性任务，处理与投标相关方的各种关系。

4、完成领导交办的其他工作。
	

	
	实习监理员
	8
	1、大专及大专以上学历。

2、建筑工程相关专业。

3、勤学好问，有上进心。
	1、在专监和监理员的指导下开展现场监理工作。

2、进行旁站监理工作，并做好记录发现问题及时指出并向专监报告。

3、做好监理日记，文件记录做到重点详细、及时完整。

4、协助专监、总监做好各项验收工作。

5、基本具备一名合格监理员的各项技能。
	

	单位地址
	

	联系人
	梁静
	联系方式
	15957773817

	公司地址
	

	备    注
	


