吉安市第四建筑工程有限公司江西经营总部

企业部门人员需求申请表

                                                                           申请日期：  2016年4月26日           

	需求职位名称
	业务员
	需缺人数
	3
	隶属部门
	经营部

	申 请 原 因
	□业务发展扩编、人才储备：

	职 位 要 求

	项 目
	最低要求/底限水平
	项 目
	最低要求/底限水平

	基本

期望
	性别
	要求​​：  2男1 女    
	工作

经验
	行业背景
	要求：      无         

	
	年龄
	要求： 22岁-24岁   
	
	工作年限
	要求：      无         

	教育

背景
	学历
	要求：    本科以上  
	必备

技能
	电脑水平
	要求： 计算机应用等级二级

	
	专业
	要求：    建筑工程类 
	
	外语水平
	要求：      无         

	优 先 条 件
	建筑业招投标工作经验3年以上

	其他补充要求
	无

	 工 作 要 求

	职位描述
	任职要求

	制作标书及其他投标事宜；招投标信息的收集，投标文件的制作及标书中涉及到的相应工程；

负责投标文件的编制、整体投标文件的排版、打印、复印、装订等工作，并按规定如期完成标书制作；

负责与项目负责人、公司相关部门积极协调投标文件编制过程中的问题，确保投标文件按时投递。
	可随时到岗、吃苦耐劳、人品端正；


吉安市第四建筑工程有限公司江西经营总部

企业部门人员需求申请表

                                                                           申请日期：2016年4月26日                        

	需求职位名称
	项目实习生
	需缺人数
	3
	隶属部门
	工程部

	申 请 原 因
	□扩大编制、人才储备：

	职 位 要 求

	项 目
	最低要求/底限水平
	项 目
	最低要求/底限水平

	基本

期望
	性别
	要求​​：  3男        
	工作

经验
	行业背景
	要求：      无         

	
	年龄
	要求： 22岁-24岁   
	
	工作年限
	要求：      无         

	教育

背景
	学历
	要求：    本科以上  
	必备

技能
	电脑水平
	要求： 计算机应用等级二级

	
	专业
	要求：    建筑工程类 
	
	外语水平
	要求：      无         

	优 先 条 件
	无

	其他补充要求
	无

	 工 作 要 求

	职位描述
	任职要求

	1负责工程部的工程项目的技术管理、合同管理、质量控制、工程进度控制及费用控制工作。
	可随时到岗、吃苦耐劳、人品端正；


吉安市第四建筑工程有限公司江西经营总部

企业部门人员需求申请表

                                                                           申请日期：  2016年4月26日                      

	需求职位名称
	行政专员
	需缺人数
	1
	隶属部门
	行政部

	申 请 原 因
	□扩大编制、人才储备：

	职 位 要 求

	项 目
	最低要求/底限水平
	项 目
	最低要求/底限水平

	基本

期望
	性别
	要求​​：   女1人    
	工作

经验
	行业背景
	要求：      无         

	
	年龄
	要求： 22岁-24岁   
	
	工作年限
	要求：      无         

	教育

背景
	学历
	要求：    本科以上  
	必备

技能
	电脑水平
	要求： 计算机应用等级二级

	
	专业
	要求：    建筑管理类
	
	外语水平
	要求：      无         

	优 先 条 件
	无

	其他补充要求
	无

	 工 作 要 求

	职位描述
	任职要求

	1.负责办公室日常办公制度维护、管理。 

2.负责办公室各部门办公后勤保障工作。   

3.处理公司对外接待工作。  

4.协助总经理处理行政外部事务。 

5.按照公司行政管理制度处理其他相关事务。
	可随时到岗、吃苦耐劳、人品端正；


