附表二：      

鄂尔多斯市通惠供热燃气集团有限公司

社会招聘岗位计划表

	序号
	用人单位
	岗位
	人数
	年龄要求
	学历
	专业
	工作年限
	岗位职责
	任职要求

	1
	通惠物业服务有限公司
	客户服务专员
	4
	35周岁以下
	专科
	不限
	2年以上
	1.负责物业管理费收费通知单的发放和费用的催缴工作；
2.负责所负责区域内用户资料的收集,做好用户档案的管理；
3.负责公司服务热线电话的值守,并收集掌握热线电话的所有记录,记录报修情况和服务质量,负责与业主、住户联络;
4.负责业主和住户来信、来访、投诉等处理工作,及时做好回复、跟踪工作；
5.负责业主、住户满意度调查工作,做好关于业主、住户满意度调查的各种数据的统计分析工作；
6.负责做好辖区内对业主、住户的宣传工作和调查工作。
	1.具有2年及以上物业服务、房地产、市政公用类企业工作经验的优先；
2.具有较强的组织协调能力、熟悉物业各专业知识，熟练操作各类办公软件，并且具有独立解决各项问题的能力；
3.具有较强的工作责任心，工作认真负责、处理问题周全细致；
4.具备良好的文笔和语言表达能力，善于沟通及处理协调各方面的公共关系，办事干练细致。

	2
	通惠物业服务有限公司
	园林维护员
	1
	35周岁以下
	专科
	不限
	2年以上
	1.负责园林、景观的设施正常的使用和养护；
2.制定园林、景观设施的大中修计划，并组织实施；
3.负责制定和完善公司内部与园林、景观设施安全使用、及资料归档的管理；
4.负责改造园林、景观工程的组织施工、安全监督、验收及结算。
	1.具有较强的动手能力和逻辑分析能力；
2.具备良好的沟通能力、协调能力,责任心强,较强的问题解决能力及敬业精神。
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