
岗位招聘表
	岗位
	人数
	任职要求
	岗位职责

	资产
营运部
	1人
	1、工程管理等相关专业大专以上学历；
2、熟练掌握word，excel、ppt等办公软件；
3、熟悉工程造价、项目管理,具有较强的安全和质量意识及管理手段;
4、工作认真负责，有较强的组织、协调、执行、沟通能力及人际交往能力；
	
1、负责公司房屋租赁合同资料数据的录入；
2、负责公司房屋租赁的相关档案、图纸及其他资料的归档及日常管理；
3、负责公司日常租赁催收；
4、完成领导交付的其他临时性工作。





