上海永绿置业有限公司嘉创项目部实习生招聘简章

物业办公室行政文员　人数：１人
实习职责

负责接待工作，做好来访登记；
学习为业户办理入伙、入住、装修手续，处理业户咨询、投诉工作；
学习管理公司清洁、绿化、治安、维修等服务工作；
学习掌握区域物业公共设施、设备的使用过程；

档案的整理,归纳,保管;

仓储的整理,进出登记,管理工作;

以及对外业务的往来.

人员要求

男女不限．

工作认真，仔细．

性格开朗，能够快速容入团队．

实习地点：嘉创国际商务广场－物业办公室，近嘉定城区沪宜公路叶城路．
实习薪资：50元／天＋饭贴160元每月．

联系人：孟元麒

联系电话：021　59182049；18616644107
E-mail: mengyuanqi@shylzy.com
上海永绿置业有限公司介绍
上海永绿置业有限公司隶属于世界500强企业之一的绿地控股集团。公司成立于2002年，是一家具有独立法人资格的综合性公司。公司业务主要涵盖：“物业管理”、“工业地产的投资与开发”以及“商业招商与运营管理”这三大核心业务体系。
一、物业管理
上海永绿置业有限公司具有国家建设部物业管理企业壹级资质，管辖的物业项目面积逾1050万平方米。管理项目涉及办公楼、城市综合体、酒店式公寓、工业园区、商业街、别墅、商品住宅等多种业态，并相继被评为“上海市物业管理优秀大厦”、“上海市优秀物业管理小区”、“上海市文明小区”、“上海市绿化创优二等奖”和“上海市市容环境示范小区”等殊荣。公司在2004与2006年两度进入“上海物业服务公司100强企业”，还获得“上海市物业管理行业诚信承诺AA级企业”、“物业管理优秀会员单位”和“上海市价格诚信单位”的称号，并通过ISO9001：2008质量体系认证。
公司下设9个分公司、3个子公司和1个项目部。其中，上海总公司是中国物业管理协会的常务理事单位、上海市物业管理协会常务理事单位与上海物业管理协会第八届工作委员会副主任单位。西安子公司是西安市物业协会常务理事单位，郑州分公司在作为副会长单位的同时，2006年11月底又被郑州市房管局与行业协会选为四家优质服务示范企业之一。
