
瑞海物业公司劳务派遣人员招聘岗位简介表
序
号
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岗位
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数

性别
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专业
要求

岗位职责 招聘要求

1

客服
人员
（物
业服
务类）

3 女 不限

1.接待业主问询，接听并解答客户的咨询和投诉电
话；受理各项咨询、报修及投诉，及时分流处理，并
做好跟踪和回访；
2.负责收取业主各类费用并开具相应凭证，配合财务
梳理日常工作和对接工作；
3.负责业主档案资料的整理归档，收集管理区域内用
户资料，做好用户档案的管理；
4.负责巡查管辖区域内的公共设施、卫生、绿化等情
况，发现问题并及时汇报、处理；
5.定期回访业主，收集业主建议，做好满意度分析，
协助秩序部、工程部、保洁部做好管理项目突发事件
等的应急处理；
6.协助业主办理装修、信息变更等各种业务，并及时
更新业户资料；
7.负责发布各类温馨告示及公司形象的宣传与维护
工作；
8.完成交办的其他事务性工作。

1.年龄 40 周岁及以下（1984 年 10 月 1 日以后出生）；
2.中专及以上学历，物业管理、空中乘务、高铁乘务专业优先考虑；
3.有物业管理或其他服务行业工作经验者优先；有物业管理师、智
能楼宇等物业职业技能等级证书者优先；
4.工作时间为 8 小时工作制，上六休一；
5.身体健康、工作认真负责、积极主动、责任心强；
6.能够熟练使用各类办公软件，有计算机等级证书优先；
7.具备良好的语言表达能力、沟通和组织协调能力，能正常开展日
常客户服务工作；
8.具备较强的抗压能力和服务意识，工作中能保持足够的耐心和细
致的工作态度；
9.政治素养高，能遵守国家法律法规，无任何犯罪记录；
10.能遵守公司各项规章制度，服从公司经营发展需要的各项工作安
排。



2

客服
人员
（财
务内
勤类）

2 女

经济
类，财
务财会

类

1.负责日常账务处理，包括凭证编制、账目登记、财
务报表编制（如资产负债表、利润表、现金流量表等），
确保数据准确、及时。
2.对物业费收缴、成本支出、固定资产等进行核算，
定期核对账目，保证账实相符。
3.负责会计凭证、账簿、报表等财务档案的整理、装
订和保管，确保档案完整、安全。

1.年龄 30-40 周岁（1984 年 10 月 1 日-1995 年 10 月 31 日出生）；
2.本科及以上学历；
3.具备 2 年及以上财务工作经验，且具备初级会计师及以上职称；
4.具备良好的语言表达能力、沟通和组织协调能力，能正常开展日
常客户服务工作；
5.具备较强的抗压能力和服务意识，工作中能保持足够的耐心和细
致的工作态度；
6.政治素养高，能遵守国家法律法规，无任何犯罪记录；
7.能遵守公司各项规章制度，服从公司经营发展需要的各项工作安
排。

3
工程
维护
员

8 男 不限

1.全面掌握园区水、电等配套设施情况，熟练解决各
类报修及跟进工作；
2.认真做好每日的维修情况记录，详细注明工作内
容、完成情况，并按月将维修工作记录上交服务中心
存档；
3.正确使用维修、计量测试设备，做好必要的维护保
养工作，确保其完好，对有检定要求的按规定做好周
期检定；
4.做好工程人员维修配件的领用、登记手续和必要的
维护保养工作；
5.完成交办的其他事务性工作。

1.年龄 45 周岁及以下（1979 年 10 月 1 日以后出生），
2.大专及以上学历，机电、工程、给排水等相关专业优先考虑；
3.须持有电工证；有特种设备类、消防类、工程管理类等相关证书
者优先；持有电工证等相关物业管理证书，且在实际工作岗位上使
用的，按规定发放相应补助；
4.具备 1 年及以上物业项目工程管理或工程领域（如土建、机电、
暖通等）相关工作经验者优先；具备强电、弱电、电梯维保等相关
物业工作经验者优先；
5.工作时间为 8 小时工作制，上六休一；
6.身体健康、工作认真负责、积极主动、责任心强；
7.熟练掌握物业管理相关系统设施、设备的维护维修技术；
8.具有较强的实际操作能力和沟通能力；
9.政治素养高，能遵守国家法律法规，无任何犯罪记录；
10.能遵守公司各项规章制度，服从公司经营发展需要的各项工作安
排。


