中信物业2013年暑假实习生招聘简章
公司概况

中信物业服务有限公司系中国中信集团子公司，注册资本5000万元，是一家从事物业管理、物业顾问的专业化物业公司，下属10家物业管理企业，管理面积已突破1200万平方米，涵盖住宅、写字楼、商场、工业区、医院、学校以及政府公共物业等，逐步形成了中信特色的管理服务风格，拥有雄厚的综合实力，将跻身物业管理行业综合实力前十强。
中信物业服务有限公司北京分公司隶属于中信物业服务有限公司成立于2011年7月，是从事物业管理服务、物业顾问服务的专业化物业服务企业，物业服务类型涵盖高档住宅、写字楼等，物业管理资质为国家二级资质等级，是北京物业管理行业协会会员单位。 

在制度建设方面，公司全面导入了ISO9001：2008质量管理体系，并顺利通过了中国质量认证中心质量管理体系的认证评审，获得标准证书。 

二、2013年实习生岗位需求

1.专业要求：专业不限 中专以上学历（详见职位说明）工作地点:北京
（一）客户服务部     客户管理员   若干（男）           2000元/月
（二）物业服务中心   前台接待     若干（男女不限）     2000元/月
（三）工程技术部     电梯管理员   2名（男）            2000元/月
（四）计划财务部     收款员       5名（男女不限）     2000元/月
（五）安保部         安保主管     若干名（男）        2000元/月
（六）安保部         中消控人员   若干名（男女不限）  2000元/月

2.要求工作两个月6.30之前上岗
三、员工福利及休假制度
1.提供食宿、探亲客房

入职培训、强化培训、特殊工作人员培训、晋级培训、专题培训、外派培训
法定节假日 

晋升空间

暑期实习生——正式实习生——部门主管——部门经理——副总经理——总经理

投递简历至citicproperty@126.com
联系电话： 15313369871  周主管 

地址：北京西城区四平园9号楼B-311

中信物业北京分公司职位说明
 1.客户管理员
	基本信息
	职位名称
	客户管理员
	职位编号
	

	
	直接上级
	客户服务部主管
	直接下级
	无

	职位概述
	负责物业费的收缴工作，做好日常报修、投诉、求助等的接待工作。

	任职资格
	学历
	大学专科或以上学历

	
	专业
	物业管理或相关专业

	
	工作经验
	一年以上相关工作经验(物业管理专业毕业者可适当放宽)

	
	能力素质
	具有良好的沟通能力、人际交往能力，较强的责任心，良好的服务意识与服务技巧。

	
	业务了
解范围
	熟悉物业管理相关法律法规，熟悉物业管理和运营流程。

	
	培训经历
	受过物业管理相关培训。

	
	其它要求
	持物业管理相关证书。

	
	特殊说明
	因为内部竞聘选拔的人员，学历要求等可降低，以适应工作需要为准。

	职责细化描述

	岗位职责
	职责一
	收费工作

	
	工作任务
	1.收取催、缴各类费用。

	
	职责二
	手续、档案、资料管理

	
	工作任务
	1. 办理入伙手续。

	
	
	2.办理住户卡或其它智能卡。

	
	
	3.办理业主装修过程中相关手续。

	
	
	4.装修过程巡视、问题处理、记录。

	
	
	5.负责公共钥匙及空置房钥匙的保管工作。

	
	职责三
	密切与业户的关系

	
	工作任务
	1.熟悉辖区内各业主/租户的情况。

	
	
	2.回访业主/租户，并处理、反馈发现的问题。

	
	
	3. 重点对存在问题的业主/租户进行家访。

	
	
	4. 走访业主/租户，了解潜在的需求和不满，并及时向部门反馈，宣传公司各种精神及物业管理知识。

	
	职责四
	接待业户投诉、求助、报修并跟踪

	
	工作任务
	1. 接待业主/租户报修、投诉、求助等，并通知有关部门整改。

	
	
	2. 联络协调业主/租户维修、求助及相关事宜。

	
	
	3. 协调业主/租户邻里之间的有关投诉纠纷。

	
	职责五
	属地巡视、监控

	
	工作任务
	1. 对楼宇外观、公共场地、公用设施、空置房等进行巡查，并处理发现的问题

	
	
	2. 对治安消防、维修养护、环境卫生、绿化等巡查监督，发现问题及时知会有关部门整改。


2. 水电工、综合维修工
	基本信息
	职位名称
	水电工、综合维修工
	职位编号
	

	
	直接上级
	工程部主管（视职责分管）
	直接下级
	无

	职位概述
	负责具体实施物业设施设备日常的维修、维护、保养工作，保障其良好运转。

	任职资格
	学历
	高中或以上学历

	
	专业
	物业管理、机电或相关专业

	
	工作经验
	一年以上相关工作经验

	
	能力素质
	有一定的水暖、强、弱电等维修能力，动手操作能力较强，善于沟通，有一定的服务技巧。

	
	业务了
解范围
	熟悉相关操作规程，安全知识 ，各类设备基本工作原理，掌握了一定的物业管理常识。

	
	培训经历
	接受过水电作业等相关知识培训。

	
	其它要求
	按工种要求持相应上岗证。

	
	特殊说明
	无

	职责细化描述

	岗位职责
	职责一
	维修服务

	
	工作任务
	1.接到顾客请修的安排，及时上门进行服务。

	
	
	2.接到设施请修的安排，立即进行维修。

	
	
	3.为顾客房屋漏水、防水及其他土建维修服务。

	
	职责二
	设施设备保养

	
	工作任务
	1.每日对小区水、电设施进行合理科学地管理和保养。

	
	
	2.对公共设施的土建、结构等进行维修保养。

	
	职责三
	临时性工作

	
	工作任务
	1.为公司指定的重大活动设备设施进行安装操作。

	
	
	2.对计划性工作或遗漏工程自觉跟进。


3.收款员
	基本信息
	职位名称
	收款员
	职位编号
	

	
	直接上级
	计划财务部经理
	直接下级
	无

	职位概述
	在计划财务部经理的领导下，负责该项目财务方面的工作。

	任职资格
	学历
	大学专科或以上学历

	
	专业
	财会专业

	
	工作经验
	一年以上相关工作经验

	
	能力素质
	工作细致、认真、原则性强。

	
	业务了
解范围
	懂财务基本知识，能够准确编制各类财务报表。

	
	培训经历
	参加过财会方面专业培训。

	
	其它要求
	持有会计证。

	
	特殊说明
	因为内部竞聘选拔的人员，学历要求等可降低，以适应工作需要为准。

	职责细化描述

	岗位职责
	职责一
	收费工作

	
	工作任务
	1.物业费的收缴与统计工作。

	
	
	2.管理费、垃圾清运费等费用的收缴工作。

	
	
	3.小区物业租金的收取与催缴。


4.前台
	基本信息
	职位名称
	前台
	职位编号
	

	
	直接上级
	客户服务部主管
	直接下级
	无

	职位概述
	负责接待业主、接听电话、做记录等。

	任职资格
	学历
	大学专科或以上学历

	
	专业
	物业管理或相关专业

	
	工作经验
	一年以上相关工作经验

	
	能力素质
	具有良好的沟通能力、人际交往能力，较强的责任心，良好的服务意识与服务技巧。

	职责细化描述

	岗位职责
	职责一
	客户接待

	
	工作任务
	1.负责业主的来访接待、来电接听，了解业主需要，并按照工作程序圆满解决业主诉求。 

	
	职责二
	内部业务处理

	
	工作任务
	1. 协助客户主管办理业主入伙手续，办理住户卡并发放其智能卡。

	
	
	2.负责公区钥匙及空置房间钥匙的保管、借用等工作。 

	
	
	3.根据工作程序定期回访业主。 

	
	
	4.协助做好物业服务费等费用的收缴工作。 

	
	
	5.做好各类档案的整理和归档工作。


5.电梯管理员
	基本信息
	职位名称
	电梯管理员
	职位编号
	

	
	直接上级
	
	直接下级
	无

	职位概述
	协助电梯主管做好辖区内电梯设备的日常管理。

	任职资格
	学历
	中专或以上学历

	
	专业
	物业管理、机电或相关专业

	
	工作经验
	一年以上相关工作经验

	
	能力素质
	具有良好的沟通能力、人际交往能力，较强的责任心，良好的服务意识与服务技巧。

	
	培训经历
	受过电梯安装、维护、维修及保养相关培训并取得相关证书。

	职责细化描述

	岗位职责
	职责一
	协助电梯主管做好辖区内电梯设备的日常管理

	
	工作任务
	1. 对第三方公司电梯保养计划的提报及实施进行评估和监督。 

	
	
	2. 遇到电梯突发故障等情况，能第一时间按照工作程序开展突发事件的处置。 

	
	
	3. 做好电梯设备等档案的整理和归档工作。


6. 装修管理
	基本信息
	职位名称
	装修管理
	职位编号
	

	
	直接上级
	
	直接下级
	无

	职位概述
	负责办理装饰、装修手续。

	任职资格
	学历
	高中或以上学历

	
	专业
	物业管理、土建、机电或相关专业

	
	工作经验
	一年以上相关工作经验

	
	能力素质
	具有良好的沟通能力，较强的责任心，良好的服务意识与工作技能。

	
	培训经历
	受过水电作业等相关知识培训。

	职责细化描述

	岗位职责
	职责一
	负责主办理装饰、装修手续。

	
	工作任务
	1. 签署装修相关协议。 

	
	
	2. 审查装修方案，并向装修人提示装饰、装修注意事项。 

	
	
	3. 定期巡视装修现场，对于违规施工情况应立即制止、上报相关人员并协助做好善后处理工作。

	
	
	4. 做好装修验收工作。

	
	
	5. 做好装饰、装修档案的整理和归档工作。


