办公室固定资产管理岗

任职条件及岗位职责

一、任职条件
（一）全日制统招大学本科及以上学历，工民建、土木工程、管理类专业，年龄不超过35周岁（特别优秀的可适当放宽），具有3年及以上同类岗位工作经验；

（二）熟悉国家小型基建、生产技改、办公资产配备相关政策和规章制度，能够独立编制以上相关制度、流程，标准，并宣导执行；

（三）熟悉固定资产管理、系统管理，熟练掌握办公软件的应用，善于编辑PPT等文案；

 （四）具有优秀的沟通协调能力和语言文字表达能力，具有良好的职业素养，无违规违纪行为。

二、岗位职责
（一）负责统筹公司职场小型基建（含装修、改造）管理工作，负责审核相关申请，对标准、流程进行规范性审核；全程指导项目实施管理部门/分支机构的职场装修工作流程；组织编制、发布指导项目工期；

（二）负责公司重点工程管控，监督、协调、考核重点工程建设进度，提前介入重点工程前期工作，参与重大工程前期方案论证；

 （三)负责统筹公司全辖办公资产管理工作，负责实物资产系统的日常维护、监督和审核工作，指导部门、分公司办公资产管理工作；负责组织年度清查盘点工作，跟进、指导分公司清查全过程，完成总报告；

 (四）负责固定资产系统的统筹管理及权限维护，负责整理系统优化措施及建议，研究推进系统优化，维护跟进系统运维相关工作；

（五）负责完成小型基建（含装修、改造项目）、固定资产的报表及年检工作；

（六）完成领导交代的其他工作。

