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	1
	工程内业专员
	1
	1.工程资料全周期管理：负责公司所有在建项目报审资料、工程建设施工资料、总分包及监理全过程资料、现场签证变更资料、验收备案资料、工程结算资料的统一收集、编制、核对、完善与闭环管理，确保资料真实、完整、规范、同步匹配施工进度。
2.资料整理与归档：严格按照行业规范、档案馆及公司管理制度要求，对各类工程资料进行分类、梳理、组卷、装订、归档，做好纸质资料及电子资料双存档管理，建立清晰的资料存放体系，保障资料可查、可追溯。
3.台账建立与动态更新：负责搭建并常态化更新工程核心台账，包含项目报审台账、施工进度台账、签证变更台账、隐蔽工程台账、合同结算台账、资料报审台账等，实时同步项目进展，定期核对台账数据，确保数据准确无误。
4.对接协调与报审配合：对接施工单位、分包单位、监理单位、造价单位及住建、档案管理等相关部门，配合工程检查、竣工验收、资料核查、结算审计、档案移交等各项工作，及时整改资料问题，保障各项验收、报审工作顺利推进。
5.资料标准化管控：落实公司工程资料管理标准，规范资料填报、报审、归档流程，协助开展项目资料自查自纠工作，及时梳理资料缺失、填报不规范等问题并督促整改，统一各项目资料管理标准。
6.其他内业辅助工作：完成部门交办的工程数据统计、资料汇总、报表上报及其他工程内业相关工作。
7.完成领导交办的其他工作以及公司分配的年度工作指标。
	1.具有中华人民共和国国籍，拥护中国共产党的领导，遵守中华人民共和国宪法和法律法规。
2.40周岁以下，全日制本科及以上学历，建筑工程、土木工程、工程管理等相关专业优先，有相关工程内业工作经验者可适当放宽条件。
3.具备5年及以上建筑行业工程管理、工程内业管理相关工作经验，熟悉房建项目全周期建设流程。
4.熟悉工程建设报审、施工、验收、备案、结算全流程资料规范，掌握建筑工程资料归档标准及当地档案馆验收要求；熟练使用Office办公软件，能够独立搭建、更新各类工程台账，具备独立完成资料编制、整理、归档、报审的能力。
5.工作细致严谨、责任心强，具备较强的统筹能力、执行力和抗压能力，能够适配多项目并行的工作节奏；具备良好的沟通协调能力，可高效对接各方单位完成资料对接工作。
6.熟悉建筑行业相关政策及规范，无不良职业记录，工作态度端正，服从公司及部门工作安排，具备良好的团队协作意识。
	综合薪资5000-7000元/月
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