
岗位名称： IT 专员（合同制），1 人，

中专及以上学历，20-45 岁。

工作内容： 1、 业务软件数据维护，

整理，记录；2、与各职能部门沟通了解需

求对流程进行优化；3、各职能部门、项目

点业务软件客户端的安装调试；4、 各项

目点业务软件的操作指导，远程协助；5、

完成上级领导的指导下负责业务软件的

信息维护及相关数据的统计整合；6、完

成上级交办的其他事务性工作。

任职要求： 1、熟悉企业在线办公系

统；熟悉电脑系统安装、维护、各类软件

安装使用和各类办公软件使用知识，对

各类硬件故障有处理经验、 具有实际工

作经验者优先；熟悉 OA 流程规划，流程

表单制作修改、优化者优先；2、具有良好

的沟通、表达能力；3、工作认真负责，仪

表端庄，爱岗敬业，良好的服务意识。

工作地点： 徐汇区肇嘉浜路

薪资待遇： 6000 元 / 月

工作班时： 8-17点，做五休二

应聘以上岗位请将简历以邮件的形

式发送至邮箱： xiaowei@fumedtj.com，

邮件标题请注明： 申请岗位 + 姓名。

岗位名称： 储备项目经理（合同

制），1人，大专及以上学历，25-55 岁。

工作内容： 协助项目经理完成公司

下达的年度目标的各项指标。

任职要求： 1、 具有良好的沟通能

力，较强组织、协调和工作责任心；良好

保密意识、经营意识和服务意识；廉洁奉

公、品行端正，有吃苦耐劳精神；积极进

取、严谨认真，具有良好职业道德和敬业

精神；团结友善，具有良好的团队合作精

神；2、须有 3 年以上团队管理经验。

工作地点： 松江区、 黄浦区、 徐汇

区、静安区

薪资待遇： 4000-5000 元 / 月

工作班时： 做五休二

岗位名称： 客服接待（张江）（合同

制），3人，大专及以上学历，35周岁以下。

工作内容： 1、协助会议中心进行会务

接待工作；2、 对接会议执行细节及会议前

场地布置，设备调试；3、协助上级领导交代

的日常事务以及公司各类活动后勤支持。

任职要求： 1、 身高 165cm 以上，形

象佳；2、文秘、旅游、会务等服务行业专

业；3、 具有熟练的中英文书面和口语沟

通能力；4、语言表达能力强，善于沟通交

流，综合素质良好，普通话标准，服务意

识强；有 1-2 年工作经验优先。

工作地点： 浦东新区盛荣路

薪资待遇： 6500元 /月，另饭补330元

工作班时： 做五休二

岗位名称：前台（张江）（合同制），2

人，大专及以上学历，35 周岁以下。

工作内容： 1、负责接待工作，做好来

访客户的接待和引见；2、电话过滤，接听、

转接内外线电话；3、负责信件、包裹的安排

及与快递公司的联系；4、行政、会务工作；

5、执行上级指派不限于上述范围的工作。

任职要求： 1、 身高 165cm 以上，形

象佳；2、有前台接待工作经验者优先；3、

需有良好的英语口语沟通能力；4、 熟悉

商务礼仪，熟练运用办公室各种软件；5、

有良好的职业形象和职业素养。

工作地点： 浦东新区盛荣路

薪资待遇： 6000元 /月，另饭补 330元

工作班时： 做五休二

岗位名称： 讲解员（合同制），5 人，

大专及以上学历，35 周岁以下。

工作内容： 主要负责对前来参观的

宾客进行导览讲解有关的内容和陈列的

文物知识。

任职要求： 1、口齿清楚，语言流畅；

2、 能努力学习、 钻研陈列内容和文物知

识；能逐渐达到对不同观众进行不同层次

的讲解；3、工作态度端正。 对观众以礼相

待，不卑不亢，举止大方。 答疑要注意政

治性和科学性，不信口开河；4、值班讲解

除组织集体观众听讲解外，观察能力强。

工作地点： 黄浦区复兴中路

薪资待遇： 5500元 /月，另饭补 330元

工作班时： 做五休二

岗位名称： 保安助理（合同制），1

人，高中以上，30-45 周岁。

工作内容： 1、 处理保安发现的各项

问题并上报主管；2、协助保安主管对办公

楼的安全消防工作进行日常管理；3、巡

视、检查各个岗位的情况，包括纪律、安全

意识、服务态度；4、完成保安、二次装修类

巡检，日常检查职责；5、协助保安主管内

部文档管理；6、领导交办的其他任务。

任职要求： 1、 身高 175cm 以上，身

体健康，容貌端正；2、有写字楼保安部管

理员 1年以上工作经验，熟悉物业管理工

作写字楼保安服务工作要点；3、会使用办

公自动化软件；4、持有建（构）筑物消防员

（四级）证书优先。

工作地点： 浦东新区银城路

薪资待遇： 6000 元 / 月

工作班时： 做五休二

岗位名称： 会务接待（陆家嘴）（合同

制），1人，大专以上，30 周岁以下。

工作内容： 一、会务接待： 1、协助会

议中心进行会务接待工作；2、 对接会议执

行细节及会议前场地布置，设备调试；3、就

会议中心的活动安排，协调物业、供应商及

客户之间的关系；4、 会议中心行政及结算

汇总。 二、行政方面： 1、负责办公用品、茶

水间小食、办公软件等行政日常采购事务；

2、负责行政费用日常管理，房屋租赁费、物

管费、快递费、通讯费、办公用品、饮用水等

费用结算、缴纳、台帐登记、管控等工作；

3、 负责办公设备日常使用及管理工作，包

括：租赁、日常维保、费用结算等；4、负责公

司名片、信封、手提袋的印制；5、负责与协

议酒店日常对接工作；6、 负责固定资产的

盘点与管理；7、 协助上级领导交代的日常

事务以及公司各类活动后勤支持。

任职要求： 1、 身高 165cm 以上，形

象佳；2、文秘、旅游、会务等服务行业专

业；3、语方表达能力强，善于沟通交流，综

合素质良好，普通话标准，服务意识强；有

1-2 年工作经验优先。

工作地点： 浦东新区银城路

薪资待遇： 7000-8000 元 / 月

工作班时： 做五休二

应聘以上岗位请将简历以邮件的形

式发送至邮箱： 531124156@qq.com，

邮件标题请注明： 申请岗位 + 姓名。
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