助理工程师（暖通/给排水/空调/电气）
招聘人数： 3-5名
岗位职责：
1、 协助工程师完成施工现场的管理、协调工作；
2、 熟知机电工程（暖通、空调、强弱电、给排水等）
3、熟练CAD、office等办公软件，可以完成施工图纸深化工作；
4、配合完成上级领导交办的各项工作。

任职要求：
1、工程类相关专业，男女不限
2、暖通及机电本科毕业优先考虑；有相关经验者优先考虑；
3、细心严谨，能吃苦耐劳，具有团队精神及沟通协调能力；
4、需适应短期的出差；

工作时间：周一～周五  9：00-18：00， 周六 9：00-12：00
工作地点：上海市黄浦区





行政助理兼前台
招聘人数： 1-2名
岗位职责：
1、 及时、准确接听/转接电话，如需要，记录留言并及时转达；
2、接待来访客人并及时准确通知被访人员；
3、收发公司快递、传真，并做好登记管理以及转递工作；
4、负责订购公司办公用品；
5、负责前台区域的环境维护；
6、协助公司员工完成复印、传真等工作；
7、完成上级主管交办的其它工作。
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任职资格：
1、形象好，气质佳，年龄20—30岁；
2、大专及以上学历，工程类专业优先考虑；
3、有较强的服务意识，熟练使用电脑办公软件；
4、具备良好的协调能力、沟通能力，负有责任心，性格活泼开朗，具有亲和力；
5、普通话准确流利（无口音）；

工作时间：周一～周五  9：00-18：00
工作地点：上海市黄浦区

