
 

广州城建职业学院 

企业招聘信息发布登记表 
 

公司名称 广东省建工设计顾问有限公司 

公司性质 
 

所属行业 设计 

公司产品或业务  员工规模 500 人  

公司地址 广州 公司网址  

联 系 人 苏小姐 联系电话 020-28062688 

电子邮箱 1820083511@qq.com 传    真  

 

公司简介 

中国水利水电第六工程局有限公司总部位于辽宁省沈阳市，隶属世界

500 强企业之一的中国电力建设集团有限公司，国家一级建筑施工企业。经

过五十多年发展，公司已经成为集国际工程建设、水利水电工程建设、基

础设施工程建设为一体的国内大型综合建设公司。 

本次招聘主要应用于东莞市“水生态建设项目五期工程塘厦镇 2018～

2020批次截污管网工程”。 

招聘岗位 设计部经理助理 

岗位要求（性别、

人数、生源地） 
若干，男性最好 

 

专业要求 

1.负责项目过程中各种技术文件、函件和图纸等的收集、发送、整理、管

理及跟踪，并做好分类保管； 

2.协助项目团队处理日常事务及相关项目文件的编制、起草并处理各种对

内、对外函件； 

3.了解个单项项目的基本情况，汇总各报告文件； 

4.负责工程项目材料的收集、跟进，协助设计师选择材料，负责制作材料

清单及样板； 

5.记录项目发生的实际成本，协助项目经理进行项目费用的监控，包括分

包费、差旅费等； 

6.负责跟踪项目请款，及时与公司总经办、财务部进行沟通； 

7.协助项目经理督促团队成员工作，组织召开内部协调会议， 建立推进有

效的团队协助机制； 

8.项目经理安排的其他工作。 

 

任职资格： 

1.项目管理、建筑设计或室内设计相关专业； 

2.熟悉项目管理方法和管理工具； 

3.具备优秀的组织协调能力，良好的客户沟通能力，能在较大的压力下保

持良好工作状态； 



 

4.有一定文字功底，擅长书面沟通，熟悉运用各种文档编辑软件； 

5.具有一年以上工程项目方面的工作经历； 

6.具备设计公司同等职位经验者优先考虑。 

 

薪酬待遇 

薪资范围：4000元+半年绩效奖金。 

上班时间：五天制。 

福利：社保、公积金、过节费、体检、旅游等。 

工作地点  

应聘方式 有意者发送简历至 1820083511@qq.com，注明应聘岗位，合则约见 

广州城建职业学院就业指导中心（编印） 


