
序号 招聘岗位 人数 任职要求 

1 综合管理 3 

1.35 岁以下，本科及以上学历，文秘、中文、管理类相关专业； 

2.2 年以上相关工作经验，具有较强的文字表达能力及统筹事务能力； 

3.熟练操作使用办公自动化软件，熟悉制度文件草拟、人力资源、后勤事务等工作。 

2 项目内勤 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，文秘、中文、管理类相关专业； 

2.2 年以上相关工作经验，具有较强的文字表达能力及沟通协调能力； 

3.熟练操作使用办公自动化软件，熟悉公文收发归档、报表文件报送、项目后勤事务等工作。 

3 文秘 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，文秘、中文、管理类相关专业； 

2.2 年以上相关工作经验，具有较强的文字表达能力及统筹事务能力； 

3.熟练操作使用办公自动化软件，熟悉制度文件草拟、各类文书、汇报函件撰写等工作。 

4 客户服务 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历； 

2.2 年以上相关工作经验，具有较强的沟通协调能力及优秀的服务意识； 

3.了解项目开盘前筹备工作，熟悉各类报表填写，客服培训，为客户做好咨询及售后服务。 

5 
合同按揭专

员 
1 

1.35 岁以下，本科及以上学历； 

2.2 年以上相关工作经验，熟练使用各种办公软件，具有较强的沟通协调能力及优秀的服务意识； 

3.了解商品房合同备案、按揭、产权等手续办理流程，与银行及相关业务部门顺畅对接。 

6 会计 2 

1.35 岁以下，本科及以上学历，会计、财务管理、经济类相关专业； 

2.3 年以上相关工作经验，持会计中级职称，具备财务专业知识； 

3.熟练使用各种办公软件，熟悉账务处理、编制财务报表、财务预算、税务申报等工作。 

7 出纳 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，财务管理、经济类相关专业； 

2.2 年以上相关工作经验，持会计从业资格证或初级职称，具备财务专业知识； 

3.熟练使用各种办公软件，熟悉银行结算业务及资金收付业务。 

8 报建专员 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，工程、设计、管理等相关专业； 

2.2 年以上相关工作经验，具有较强的沟通协调能力； 

3.熟悉房地产项目选址、用地、规划审批等手续办理，与相关业务部门顺畅对接。 

9 配套专员 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，工程、设计、管理等相关专业； 

2.2 年以上相关工作经验，具有较强的沟通协调能力； 

3.熟悉房地产项目人防、消防、水电、市政等手续办理，与相关业务部门顺畅对接。 

10 设计专员 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，设计相关专业； 

2.2 年以上相关工作经历，熟悉并掌握国内规划设计领域的相关规范及规定； 

3.熟悉房地产规划设计、方案设计等工作，良好的规划设计能力和沟通表达能力。 

11 工程管理 3 

1.35 岁以下，本科及以上学历，工程相关专业； 

2.3 年以上相关工作经验，持工程中级职称； 

3.熟悉房地产工程质量控制、进度控制、现场工程变更签证管工程验收等工作。 

12 招商运营 1 

1 35 岁以下，本科及以上学历，经济学、经济与贸易、工商管理类相关专业； 

2.3 年以上经营性项目招商、管理、运营相关工作经验； 

3.能够独立开展市场需求分析、设计包装项目、编写商业计划等工作。 



13 案场销售 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，市场营销、管理等经济类专业； 

2.2 年以上相关工作经验，熟悉房地产销售价格制定与调整、销售执行方案、案场管理等工作； 

3.良好的思维敏锐度和沟通表达能力，特别优秀者可适当放宽条件。 

14 物业管理 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，2 年以上相关工作经历； 

2.熟悉房地产开发和物业管理工作流程和环节，相关法律法规及政府部门相关理事项审批流程； 

3.良好的沟通协调能力，有大型房地产项目物业管理经验。 

15 筹融资管理 2 

1.35 岁以下，本科及以上学历，经济、金融、财经类专业，3 年以上相关工作经历； 

2.中级以上职称，能够熟练运用各种融资工具，精通项目可行性分析和操作，统筹融资管理； 

3.有成功的融资工作实绩。特别优秀者可适当放宽条件。 

16 
成本造价管

理 
2 

1.35 岁以下，本科及以上学历，工程造价、工程管理等相关专业； 

2.3 年以上相关工作经验，二级造价工程师或中级职称者优先； 

3.熟练应用预算软件计算工程量及编制工程预算，熟悉成本管理、合约管理及招投标相关工作。 

17 规划设计 1 

1.35 岁以下，本科及以上学历，城市规划及相关设计专业； 

2.3 年以上从事规划设计工作经历，中级以上职称； 

3.熟悉并掌握国内规划设计领域的相关规范及规定，熟练使用 AutoCAD、Photoshop、Sketchup

等专业绘图软件及常用办公软件，； 

4.具备扎实的专业技术知识，良好的规划设计能力和沟通表达能力。特别优秀者可适当放宽条件。 

 


