汇景集团招聘简章
1、 企业简介
汇景集团成立于2003年，为香港海丰控股成员企业。香港海丰控股为大型国际控股公司（产业涵盖地产开发、酒店建造、金融投资、汽车贸易、乳业发展、物业管理等领域）。汇景集团主要从事房地产开发及国际品牌酒店建造业务，连续两届斩获东莞地产资信十强，并荣获年度东莞品牌房企。
    汇景集团地产业务立足珠三角，快速布局长三角、环渤海区域，开发项目遍及广东、湖南、安徽、浙江等省市。
汇景集团酒店建造板块与希尔顿全球、万豪等世界级酒店巨头强强联手，目前旗下有河源汇景希尔顿逸林酒店、东莞汇景希尔顿酒店、衡阳汇景希尔顿酒店、合肥汇景万豪酒店。
2、 企业文化
汇景集团创立十余年以来，始终信守“爱•筑万家”的核心理念，坚持“纳贤、守信、务实、求精”的经营思想，关注每一个细节，以匠心筑人居，以诚心锻服务，以爱心践责任。
3、 社会荣誉
--汇景地产奖项--
2011
2011
2013
2013
2013

汇景地产荣获“东莞首届地产资信十强” 
汇景地产荣获2011年东莞楼市影响力品牌企业 
汇景集团荣获“东莞第三届地产资信十强” 
汇景集团荣获2012年度房地产开发企业先进单位奖牌 
汇景集团荣获2013年度东莞品牌房企奖牌 
--国际酒店奖项--
2015
2015
2016
2017
2017
2017

河源汇景希尔顿逸林酒店获“城市地标酒店”酒店金马奖
河源汇景希尔顿酒店荣获“最具发展潜力新开业酒店”星光奖 
河源汇景希尔顿酒店荣获第十六届中国饭店金马奖 
河源汇景希尔顿酒店荣获“大中华区2016年度最美希尔顿品牌酒店” 
河源汇景希尔顿酒店荣获第十七届中国饭店金马奖 
河源汇景希尔顿酒店荣获2016-2017年度中国最佳婚礼酒店

4、 福利待遇
1. 提供行业内竞争力的薪酬，提供管理、技术双通道职业发展平台。
2. 集中入职培训，专属导师进行职业辅导；
3. 每年提供员工体检，让你工作开心之余，身体也倍儿棒！
4. 每天提供早、中、晚餐，品种丰富供，可自由搭配选择；
5. 提供员工宿舍，温馨舒适；
6. [bookmark: _GoBack]享受购房、购车、酒店住宿、购奶粉均有折扣优惠。
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5、 招聘岗位及介绍
	序号
	类别
	岗位
	相关专业
	岗位职责
	工作地点

	1
	成本类
	成本合约助理
	工民建、土木工程、工程管理、工程造价、给排水、电气工程等相关专业
	1. 负责采购控制价编制,并上报审批；
2. 参与招采工作，参与招投标单位的考察；负责商务分析，参与商务约谈，控制采购成本；
3. 负责营销类合同编制及管理，负责编制合同清单。
4. 负责审核付款申请；
5. 建立成本数据库，监控每月营销成本状况。
6. 参与验收，负责营销合同结算工作。
7. 建立成本价格数据库；
8. 负责EAS成本模块管理工作：合同拆分、结算录入、结算拆分等；
	东莞
河源
衡阳
长沙
合肥
平湖


	2
	招采类
	招标采购助理
	
	1. 拓展供方资源，收集供方资信情况、履约能力及其它相应资料，组织对供方进行考察、筛选；
2. 建立供方名录、组织供方履约评估及名录更新等管理工作；
3. 协调供方履约过程中出现的问题和纠纷，维护友好关系。
4. 组织采购招标管理工作；
5. 组织具体招标采购业务流程执行及协调工作（包括招标文件编制、投标单位资格审批、发标、答疑、澄清、开标、约谈、评标、定标等工作）；
6. 负责建立招标台帐。
	东莞
河源
衡阳
长沙
合肥
平湖

	3
	财务类
	会计助理
	财务管理、会计、金融、税务、财经等相关专业
	1. 协助会计主管准确、及时地做好账务和结算工作，正确进行会计核算，填制会计凭证；
2. 协助清理债权债务，对有问题的账款及时向上级汇报并提出合理的建议。
3. 协助计算应缴税金，按时申报纳税，对公司合理避税提出建议；
4. 协助配合会计主管及事务所完成年度审计、所得税或土增税清算审计工作；
5. 协助配合会计主管完成主管税局各项自查工作及各项的对外数据报送工作；
6. 负责购买、开具及核销各种发票及收据，并对发票、收据的存根联、记账联做装订保管工作，对发票联做好客户交付的领用记录。
7. 协助按公司资产管理制度，对工程物资的购、领、存业务进行管理、核算，参与资产盘点并进行账务处理；
8. 协助对各类合同做好分类归档整理；
9. 严格按照公司规定及时地做好会计凭证、账册、报表等财务资料的收集、装订、汇编、归档等会计档案管理工作。
10. 每月盘点出纳库存现金，保证账实相符。
	东莞

	4
	管理类
	人力资源助理/行政助理
	人力资源、心理学、社会学、企业管理、工商管理、行政管理、公共管理、中文等相关专业
	人力资源助理
1. 负责员工入离职面谈及手续办理，处理员工申诉、人事纠纷和意外事件；
2. 负责员工入职指引工作，督促用人部门入职引导人履行职责；
3. 负责招聘申请、人员录用、人员任命、员工异动、员工试用期等评估工作及文件的审批流程和归档工作；
4. 负责公司人事异动的管理，人员劳动合同的签订，人事档案的管理工作；
5. 负责当地社会保险缴纳等事宜；
6. 负责公司员工的负责公司本部员工考勤管理；
7. 完成上级交办的其它工作。
行政助理
1. 负责公司每月办公用品、礼品、名片印、低值易耗品的购置、调配、发放、使用等管理工作；
2. 负责公司负责行政部仓库管理工作；
3. 负责规范公司公文起草、审批及挂网工作；
4. 负责公司员工出差机票、高铁票的订购事宜；
5. 负责公司车辆管理、公务接待安排及日常用车安排工作；
6. 负责公司车辆保险购买、粤通卡续费、维修理赔以及安排车辆年审等工作；
7. 负责各部门管理费用单据的汇总与呈递。
	东莞
河源
衡阳
长沙
合肥
平湖

	5
	运营类
	运营助理
	建筑设计、工民建、土木工程、工程管理、企业管理、房地产经营管理等相关专业
	1. 协助上级领导定期检查《项目一、二级运营计划》完成情况；
2. 协助上级领导总结和分析各项目计划与部门计划的完成情况；
3. 参与制定集团各类计划的标准模版；
4. 参与组织协调各部门间的计划问题；
5. 参与定期组织的集团中心部门与城市公司协调会；
6. 参与召开周例会、月度运营会、半年度和年度经营总结会；
7. 参与城市公司运营日常管理。
	东莞
河源
衡阳
长沙
合肥
平湖

	6
	设计类
	设计助理
	建筑学、建筑工程、城市规划、结构（岩土）、设备（电气、给排水、暖通）、室内、园林等相关专业
	1. 参与开展技术研究，参与设计全程管理；
2. 参与编制设计任务书中本专业部分的内容；
3. 协助跟进、协调设计单位设计方案、施工图设计，汇总本专业设计成果审核意见，提交设计单位进行修改；
4. 协助跟进项目施工过程中对设计单位本专业有关技术问题的变更、补充的审核；
5. 协调处理各专业之间的设计更改、补充和图纸疑问；
6. 参与确定本专业相关材料样板；
7. 配合项目部的施工组织工作，提供图纸、必要时提供现场配合及疑问解答等；
8. 配合成本部的招标工作，提供图纸、材料确定、参与队伍考察及疑问解答等；
9. 协助部门同事与配合上级领导完成的其它工作。
	东莞
河源
衡阳
长沙
合肥
平湖

	7
	工程类
	专业工程助理
	土木工程、工民建、工程管理类等相关专业
	1. 负责项目现场本专业施工组织协调、计划安排工作；
2. 负责审查承包单位提交的本专业的计划、方案、申请、报告等，并书面回复专业意见；
3. 负责组织本专业工程设计图纸的会审和技术交底工作；
4. 核查进场材料、设备、构配件的原始凭证、检测报告等质量证明文件，及其质量情况，并确认；
5. 负责本专业隐蔽工程的检查验收和整改跟进工作；
6. 负责督促施工单位做好施工管理及验收工作；
7. 负责施工进度的督促、检查工作，并及时下达工期滞后整改函；
8. 负责监理和施工单位的管理协调工作；
9. 负责审核竣工图纸及相关资料；
10. 对施工合同的违约风险及时提醒、发函及取证，维护公司利益；
11. 负责本专业跨部门协调沟通及协调同施工单位、监理单位的关系；
12. 完成上级领导安排的其他工作。
13. 做好各工程变更、签证的核实，配合成本部进行核量认定工作，做好原始凭证的记录；
14. 审核本专业工程的进度申请、工程签证和竣工结算资料。
	东莞
河源
衡阳
长沙
合肥
平湖

	8
	开发类
	开发报建助理
	土地资源管理、工程及设计类等相关专业
	1. 负责临水临电、环评、水土保持；
2. 负责交楼样板房验收、消防、命名；
3. 负责竣工验收及备案、室内环境监测；
4. 负责施工许可报建、墙体基金退款。
5. 协助测绘公司办理预测报告。
6. 负责各项目实测报告；
7. 负责办理土地权属调查相关事宜；
8. 负责房屋基本信息的调查。
9. 负责办理方案的报批并办理领取相关证照的手续；
10. 负责办理工程开工前、施工中、竣工后的各种手续，保证项目开发的圆满完成，包括项目规划手续、建设手续、房管手续、竣工验收手续及其他相关手续的办理
	东莞
河源
衡阳
长沙
合肥
平湖

	9
	商业、营销类
	策划助理
	市场营销、广告学、传播学、新闻学、旅游管理、公共关 系、品牌管理、汉语言文学等相关专业业
	1. 协助策划经理，完成销售周报及竞争对手的分析,市场观察；
2. 配合策划经理撰写活动方案，并进行立项、采购、执行和验收等环节、活动执行；
3. 定期负责巡查现场展示面相关内容，及时向策划经理汇报工作，提出整改意见，获得同意后执行,包装跟进；
4. 现场销售展示面巡查、整改方案撰写及跟进整改执行；
5. 参与月度、年度营销方案的讨论及撰写；
6. 一般性活动销售口径、各种CALL客口径撰写；
7. 跟进广告物料制作；
8. 与开发部沟通，负责小批单位价格备案工作；
9. 协助策划经理针对新品单位备案、预售证等取得工作进行跟进。
	东莞
河源
衡阳
长沙
合肥
平湖


6、 联系方式：
校招联系：汇景集团人力资源部   微信 137 6062 7121  吴小姐
联系电话：（0769）8587 3888   （0769）8258 7883 
接收简历邮箱：HR@huijinggroup.com.cn
联系地址：广东省东莞市厚街镇北环路1号汇景集团4楼 人力资源部
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