单位信息：
	单位名称
	中铁二十局集团第二工程有限公司

	单位性质
	国有企业
	所在地区
	北京

	成立时间
	1984.01
	 
	 


单位简介：
     中铁二十局集团第二工程有限公司，前身为中国人民解放军铁道兵十师四十七团。1984年1月，遵照中央军委命令，集体转工并入铁道部，编为铁道部第二十工程局第二工程处。1990年9月在工商部门登记为法人企业，1999年10月更名为中铁第二十工程局第二工程处。2002年3月完成企业改制，注册登记为中铁二十局集团第二工程有限公司；2001年12月公司机关从陕西渭南迁址云南昆明办公。2007年5月，企业重组改制为中铁交通国际工程技术有限公司，机关同时迁往首都北京。2008年6月，根据中国铁建股份公司的要求，企业重新恢复组建为中铁二十局集团第二工程有限公司，办公地址为：北京市海淀区西四环北路158号慧科大厦，邮政编码：100142。       目前，企业资质为公路工程施工总承包一级，铁路工程施工总承包一级，桥梁工程专业承包一级，隧道工程专业承包一级，公路路面工程专业承包一级，公路路基工程专业承包一级，混凝土预制构件专业承包二级，地基与基础工程专业承包二级。营业范围：铁路工程、公路工程、地铁、轻轨、水利水电工程、工业与民用建筑工程、港口码头、装潢、深基础及其它土木工程建筑和安装、构件预制、建材销售、货物承运、工程咨询。       企业下辖31个工程项目部，12个路桥工程队、4个基础工程队、5个隧道工程队、1个路面公司、2个砼构件预制厂。2005年12月起，组建了安哥拉本哥拉铁路工程总公司，到2009年4月，公司海外施工人数（含劳务）已达526人，形成了多功能的海外分支机构。
联系方式：
	联系人
	李经理
	邮箱
	zht20jgs@163.com

	地址
	北京市海淀区西四环北路158号慧科大厦

	 
	 

	邮编
	100142
	 
	 


招聘职位：
	职位名称
	机械电气类/10人

	类别
	全职
	学历
	专科及以上

	专业
	法系

	语种
	普通话
	月薪
	3000-4000元/月

	职位要求
	岗位职责：
1.根据照明工程效果图进行布灯和电气施工图设计、绘制安装节点图；
2.照明工程施、施工图纸设计，工程施工组织设计编制，施工图预算中工程量统计，招投标工作技术支持，工程施工技术支持；
3.大专以上文化程度，电气类专业毕业，年龄40岁以内；
4.精通OFFICEAUTOCAD软件；熟练使用PHOTOSHOP软件；
5.有二年以上相关照明行业工作经验，从事过建筑电气工程施工图设计，能熟练识读施工图纸，掌握电气安装工程施工及验收规范；
6.懂施工预结算，熟练使用预算软件；有设计院工作经验优先；
7.具有良好的沟通能力，思维敏捷，品行端正，责任心强。


	

	职位名称
	土木专业/10人

	类别
	全职
	学历
	专科及以上

	专业
	土木工程

	语种
	普通话
	月薪
	3000-4000元/月

	职位要求
	岗位职责：
1、负责整个项目各分部、分项工程的技术工作，每天做施工日志。
2、根据施工进度计划的要求，安排施工队的工作，并对施工队进行施工做法技术交底并对其实施进行监督、检查。
3、根据工程的成本控制计划对施工的实施进行监督、检查。
4、按施工规范要求对安全、质量进行控制。
5、负责工地施工过程文明施工的监督检查。


	职位名称
	资料员/办公室文员4人

	类别
	全职
	学历
	专科及以上

	专业
	文科类专业

	语种
	普通话
	月薪
	2500-3500元/月

	职位要求
	1、负责公司各类电脑文档的编号、打印、排版和归档；
2、报表的收编以及整理，以便更好的贯彻和落实工作；
3、协调会议室预定，合理安排会议室的使用；
4、协助保洁员完成公共办公区、会议室环境的日常维护工作，确保办公区的整洁有序；
5、完成部门经理交代的其它工作；

	职位名称
	财务/会计助理 3人

	类别
	全职
	学历
	专科及以上

	专业
	金融财务

	语种
	普通话
	月薪
	3000-4000元/月

	职位要求
	1、申请票据，购买发票，准备和报送会计报表，协助办理税务报表的申报；
2、现金及银行收付处理，制作记帐凭证，银行对帐，单据审核，开具与保管票；
3、协助财会文件的准备、归档和保管；
4、固定资产和低值易耗品的登记和管理；
5、负责与银行、税务等部门的对外联络；
6、协助主管完成其他日常事务性工作。

	职位名称
	储备干部/5人

	类别
	全职
	学历
	专科及以上

	专业
	不限

	语种
	普通话
	月薪
	3000-3500元/月

	职位要求
	岗位职责：
1、为客户提供信息咨询、保单管理、理赔、保险金领取等全方位金融理财服务；
2、维系并管理客户关系，并在此基础上扩展业务，提升售后服务满意度。
3、形象气质俱佳；
4、有积极的进取心、自信心、责任心和自律心，并渴望通过努力成就事业；
5、有良好的沟通及团队协作能力；
6、有过创业经历者优先，从事过销售/金融/教育/财务工作者优先。

	职位名称
	人事助理/3人

	类别
	全职
	学历
	专科及以上

	专业
	法系

	语种
	普通话
	月薪
	2500-3500元/月

	职位要求
	岗位职责：


1、协助部门经理处理日常事务； 
2、做好会前准备、会议记录和会后内容整理工作； 
3、策划组织公司各种活动，做好公司的宣传工作； 
4、协助部门经理做好公司各部门之间的协调工作；
5、完成部门经理交代的其他工作。
6、有意向来我公司长期发展者的应届毕业生优先考虑。
任职要求：
1、良好的工作责任心，1年以上行政部实际工作经验；
2、优秀的沟通能力，良好的员工服务意识，细致的工作作风；
3、熟练使用办公软件，有一定的活动策划，组织，协调能力。


