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     一、总经理

1、文化程度：大专及以上学历或相当学历。

2、任职经验：在较大企业从事同等职位工作5年以上，有较强的企业管理经验和处理事物能力，有物业或相近行业工作经历者更佳。
3、熟悉办公软件，熟练使用电脑。
4、健康情况：良好，精力充沛。
5、特殊要求：成熟稳重，具备良好的思想素质，有冷静和果断处事的能力。

二、副经理

1、文化程度：大专及以上学历或相当学历。

2、任职经验：在较大物业或相近行业从事同等职位3年以上，有较丰富的办事和各专业的管理经验。

3、熟悉办公软件，熟练使用电脑。

4、健康情况：良好，精力充沛。

5、特殊要求：爱岗敬业，具备良好的思想素质，有冷静和果断处事的能力。

三、内勤

1、文化程度：高中及以上学历。
2、任职经验：一年以上工作经验，熟练使用电脑和办公软件。

3、语言能力：流利普通话，略懂英语。

4、仪表：端庄大方，有良好的气质。

5、健康状况：良好，精力充沛。

6、特殊要求：具有良好的政治素质和业务素质，对工作认真细致，保证上传下达的完成。

四、综合办经理

1、工程相关专业本科学历，或相当学历。

2、高级技术职业技能或助理工程师职称、取得物业管理从业人员岗位证书。
3、熟悉国家及本地区物业管理法律、法规、政策，掌握物业管理行业动态。
4、具有较丰富的工程管理实际经验。
1 熟悉成本管理、工程预算和各种定额的核算，了解工程项目的招、投标及核算的基本程序。
2 制定设备维修保养计划并组织实施，有计划地对各种运行设备进行更新改造。
3 具有较强的沟通、协调能力和管理能力。

4 熟练使用电脑。

五、部门经理

1 大专本科学历或相当学历。

2 取得物业管理人员上岗证书，专业职位任职3年以上。
3 熟悉了解政府颁布的物业管理法规等文件规定。
4 具有较强的相关专业知识和实际工作经验。
5 具有较强的语言表达能力及沟通、管理协调能力。
6 熟练使用电脑。

 六、保安队长

1 文化程度：高中以上学历。
2 任职经验：在较大物业或相近行业从事同等职位2年以上，有一定的消防管理经验。

3 语言能力：流利普通话。

4 健康状况：良好，能应付超时工作。

5 特殊要求：有良好的思想素质，具有有冷静和果断的处理突发事件能力，有高层建筑消防管理及设备运行知识。

6 熟练使用电脑。

 七、消防监控员

1 文化程度：高中或相当学历。

2 任职经验：在大型物业或相近行业从事同等工作2年以上，有消防监控室上岗证。

3 语言能力：流利普通话，略懂英语。

4 仪表：稳重大方，身高1 .70米以上

5 健康状况：良好，强壮。

6 特殊要求：有一定的防灭火知识，对突发事件能及时准确的进行先期处理，熟悉各类突发事件的先期处置程序。

7 特别说明：对突发事件能冷静、果断地进行处置。

八、保安人员

1 文化程度：初中

2 任职经验：从事保安工作六个月以上，工作表现良好。

3 语言能力：流利普通话。

4 仪表：稳重大方，威武雄壮，身高1.7米以上。

5 健康状况：良好，健壮。

6 特殊要求：具良好的思想素质和组织纪律性，能认真完成岗位责任，一丝不苟；具极强的对客服务意识。

7 对突发事件有一定的应变处理能力，具较高的业务水平，有保安工作知识。

九、维修主管

1 中技或职高或相当学历。

2 专业职位任职3年以上；

3 具有一定的给排水、消防设备运行及瓦、木、油维修的专业知识和实际维修经验和装修施工的监管经验

4 具有处理紧急事故、排除系统故障的能力；

5 具有一定的沟通、协调能力。

6 熟练使用电脑。

十、保洁员

1 初中文化程度；

2 有一定的实际工作经验；

3 掌握一定的设备操作技能；

4 具有一定的口头表达能力。
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