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	序号
	需求岗位
	需求人数
	需求
方向
	岗位职责
	任职资格

	1
	综合管理员
	3
	管理类
	1.负责本部门职责范围内所有综合管理工作，与公司行政、财务、采购等部门对接。
2.协助部门经理（主任）填报部门预算，负责本部门业务的财务报销填报、考勤管理等工作。 
3.负责本部门标准体系内审及协助部门经理检查、督促公司规章制度的执行。 
4.协助本部门项目技术、商务资料等文件的收集、整理并汇总上报工作。 
5.做好部门日常事务工作，电话接待，并做好记录，具体事宜要及时办理或向部门经理（主任）汇报。 
6.完成部门交办的其他工作。
	1.教育背景及资质：理工、管理、经济类相关专业大学本科及以上学历。 
2.工作经验：1年以上相关工作经验。 
3.技能技巧及工作态度：受过项目管理、管理会计、法律、法规基本知识等方面的培训；具有较强的文字处理能力，熟练操作办公软件；工作细致认真，谨慎细心，责任心强；具有较好的组织协调和语言文字表达能力；工作态度端正、具有敬业精神和拼搏精神；有良好的职业道德、职业操守及团队合作精神。

	2
	技术岗
	7
	技术类
	1.协助主任（副主任）工程师制定、完善部门技术手册，规范项目开发流程；
2.参与本部门业务范围内项目的前期跟踪、交流工作；
3.参与本部门业务范围内项目各阶段方案设计和技术文件编制工作；
4.完成本部门业务范围内项目方案、产品的设计、组织生产、安装、调试、验收等集成工作；
5.负责本部门业务范围内现场的技术沟通、协调和技术文件整理、汇总工作；
6.负责本部门业务范围内项目的售后服务工作；
7.负责工程档案中技术资料的收集和整理并汇总上报主任（副主任）工程师，编写技术总结报告。
8.完成部门交办的其他工作。
	1.教育背景及资质：理工类、管理类相关专业本科及以上学历。 
2.工作经验：1年以上相关专业设计及管理经验。 
3.技能技巧及工作态度：熟悉企业产品结构、性能、机理、使用方法等；有扎实的理论基础和技术工作经验；熟悉本专业相关技术基础知识；熟练使用各种办公设备及办公软件；具有较好的沟通能力；工作态度端正、具有敬业精神和拼搏精神；有良好的职业道德、职业操守及团队合作精神。



