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岗位信息表
	序号
	岗位
名称
	招聘人数
	岗位职责
	任职要求

	1
	房地产销售
	2人
	1、按照公司统一部署，全面负责房地产销售任务；
2、掌握市场动态，搜集市场信息，搞好市场预测，不断开发、提高市场占有率；
3、根据市场预测和销售趋势，编制季度、年度销售计划；
4、加强合同管理，建立用户档案，经常走访用户，反馈用户对楼盘的意见；
5、努力做好售后服务工作，树立良好的企业形象，提高企业知名度；
6、负责合同的签订，回收售楼款，及时清理欠款；
7、做好企业楼盘的广告宣传工作。
	1、 全日制本科及以上学历，35周岁以下（1989年7月1日以后出生）；
2、 市场营销、房地产管理、商务管理等相关专业优先；
3、 具有2年及以上房地产销售相关经验；
4、 具备良好的沟通能力和销售技巧，能够独立开展客户拓展及谈判；
5、品行端正，做事有干劲，有条理，有奉献精神，有大局观；
6、熟悉电脑操作，精通office；autocad；project等应用软件。

	2
	企业信息管理
	1人
	1、负责公司信息系统的建设、维护和管理，确保信息系统的正常运行；
2、开展信息系统的优化和更新，提高信息管理效率和保障信息安全；
3、协助制定信息管理制度和流程，规范信息管理工作；
4、协助处理信息系统故障，并及时提供技术支持和解决方案。
	1、全日制本科及以上学历，35周岁以下（1989年7月1日以后出生）；
2、计算机及应用、信息管理、信息系统等相关专业；
3、具有2年及以上信息管理、信息系统维护等相关工作经验，具有房地产行业信息管理经验者优先；
4、熟悉信息管理系统的搭建、维护及运营管理；熟练掌握数据库管理软件（如Oracle、SQL Server等），具备信息安全意识；具备计算机网络知识，熟悉网络设备配置和维护；具备一定的项目管理能力；
5、具有良好的职业道德操守，工作主动性、责任心强并能承受工作压力。

	3
	统计（兼行政）
	1人
	1、负责公司数据的收集、整理和分析，输出各类数据报表；
2、协助制定公司各项统计工作计划，提供数据支持以供决策参考；
3、协助处理公司日常行政事务，包括文件管理、办公用品采购等工作；
4、协助其他部门开展相关统计工作，并提供行政支持。
	1、全日制本科及以上学历，35周岁以下（1989年7月1日以后出生）；
2、统计学、数学、经济管理、中文文秘类、工商管理类相关专业；
3、具有2年及以上工作经验，具有统计数据分析、报表制作及行政管理经验者优先考虑；
4、热爱文字工作，熟悉各种文书写作，具备独立起草相关制度、流程、方案、计划总结和文件的能力；
5、熟练运用统计软件，如SPSS、SAS等；具备较好的数据分析能力和逻辑思维能力；熟悉办公软件的操作，如Excel、Word等；具备良好的沟通能力和团队合作精神；
6、具有良好的职业道德操守，工作主动性、责任心强并能承受工作压力。

	4
	财务
管理
	1人
	1、负责公司日常账户管理、资金收付及结算工作；
2、根据公司资金运作情况，合理调配资金，确保公司资金正常运转；
3、搜集公司经营活动情况、资金动态、营业收入和费用开支的资料并进行分析、提出建议，定期向上级汇报；
4、组织各部门编制收支计划，编制公司的月、季、年度营业计划和财务计划，定期对执行情况进行检查分析；
5、负责企业网上银行的安全与正常运营；
6、负责企业的纳税管理，运用税收政策，依法纳税，合理避税；
7、负责财务会计凭证、账簿、报表等财务档案的分类、整理和移交档案；
8、负责编制财务报表及各类财务数据汇总表，并进行综合分析，提出合理意见。
	1、全日制本科及以上学历，35周岁以下（1989年7月1日以后出生）；
2、会计、财务管理、金融学、经济学等专业；
3、具有2年以上财务相关工作经验，具有中级及以上职称或注册会计师执业资格；
4、熟悉网银操作及各类财务票据，应变能力和解决问题能力强，具有投融资或房地产项目资金管理相关经验者优先；
5、熟悉会计、审计、税务、财务管理、会计电算化、相关法律法规；
6、熟悉房地产公司一二级开发流程，有实际项目经验者优先；
7、熟练掌握高级财务管理软件和办公软件；
8、注重细节，数字敏感性高，计算能力强；
9、具有良好的职业操守和团队合作精神，遵守财务纪律。



