附件1
开封嘉桥物资经营管理有限公司公开竞聘岗位一览表
	部门名称
	岗位名称
	岗位数量
	岗位职责
	任职条件

	办公室
	职员
	1
	在部门负责人的领导下，做好公司安排的工作、本部门负责组织实施的各类学习及活动的开展；负责公司日常服务、后勤保障、综合值班、办公用品审批采购及保管发放工作；负责办公设备的维护、保养、文档打印、归档存放等工作；负责公司车辆的管理工作；负责公司各类证照的申报、审核及年检工作；负责机要文件保密管理工作;负责公司各类信息的交流与报送工作；协调对外关系与对外事务管理，负责对外接待与日常联系工作。
	1.政治素质好，原则性强，无违法违纪和不良信用记录。
2.遵守公司各项规章制度，认同企业文化，品行端正，具有良好的职业道德。
3.身体健康，年龄不超过35周岁,本科及以上文化程度，经济学、文学、法学等相关专业。
4.具备适应岗位要求的良好综合素质，
具有相同岗位1年及以上工作经历或相关工作经验。
5.具备较强的公文撰写能力，熟练操作各类办公软件。
6.具有较强的统筹能力；具备良好的沟通、表达、交往能力及团队合作、敬业精神。

	资产运营部
	管理员
	1
	服从部门负责人工作安排，负责公司经营市场商户的管理与服务工作，记录商户经营等基础数据，按要求上报市场运营情况；对接商户入驻洽谈、续约及退租手续，解答经营相关疑问，收集商户意见建议，协调解决经营纠纷，维护市场经营秩序；按时收取租金、水电费，确保租赁收入足额收取；负责公司经营租赁场所设施维护、隐患排查、消除、上报工作，确保设施正常运行；负责管理市场公共区域，规范广告、标识、物品摆放；配合安保部做好市场安全巡查工作，加强对市场商户用电管理，督促落实市场管理规定，保证经营场所安全。
	1.遵纪守法、诚实守信，无违法违纪和不良信用记录。
2.年龄不超过35周岁；本科及以上文化程度，计算机、设计学、管理学等相关专业。
[bookmark: _GoBack]3.吃苦耐劳，具备适应岗位要求的良好身体素质；具有相同岗位1年及以上工作经历或资产管理相关工作经验。
4.熟练操作办公软件，具有较强的开拓创新意识，良好的人际沟通交往能力。 



