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工作职责：
负责房山区地税局暖通空调改造工程项目从工程施工准备开始直至验收交工，以及签证结算的全过程施工管理工作。
工程计划制定：严格执行公司的各项规章制度，编制房山区地税局暖通空调改造工程项目工程周、月及年度施工计划，
施工进度把控：监督整体的项目实施的进度、质量、成本、安全及文明施工等。
严格预算把控：负责编制项目劳动力、材料、机具设备、劳保用品、资金等的使用计划，并按月进行梳理分析。现场协调规划：组织房山区地税局暖通空调改造工程项目施工现场布置规划，包括供水、供电加工场地、库房和办公休息区域等协调工作。
工程结算：负责向监理、建设单位及时办理各种现场签证、工程款项结算等。
工作职责：
城市战略制定/执行：协助总经理制订公司的整体战略方向和目标，分析战略方向对区域和工程的关键影响。搜集供热空调通风和制冷设备的市场信息，
进行竞品分析，识别业务增长机会，制订业务目标，协助总经理进行销售任务分解，合理分配公司预算。并进行项目的执行监督，领导相关的关键业务活动，做好重大风险的规避和应对措施。
负责撰写总经理办公会会议纪要，传达总经理的指示并监督落地执行；
制度流程制定：负责总经理办公会、周例会等制度的起草工作。参与公司工程项目管理制度和流程的制定，负责贯彻执行公司项目管理制度，参与过程改进和持续优化；
合作签约：负责协助总经理进行重大项目的谈判及跟进工作，促进重大项目合同的落地签订。
品牌宣传：负责公司与政府、企业的公关活动，策划并审定品牌、市场线上线下推广、媒体运作、市场研究等市场活动的策略、推广方案，整合相关资源推动方案的实施并监督效果；
市场运营：负责产品线上线下的宣传推广工作。主要负责自媒体平台运营，移动互联网自媒体平台（微信、微博、手机终端为主）的日常运营及推广工作；能够独立运营微信公众号。（根据你的方向选择）
团队管理：优化公司组织架构、职责分工、绩效管理的整体控制工作，实现组织精简、高效；负责公司工程实施人员的招聘、培训、团队建设等工作。
日常工作：做好行政文件的收集、归档以及督促各部门的周报、月报的提交并汇总，及时提交总经理审阅。
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总  经  理  助 理
具备两年以上的项目经理工作经历，一年以上的总经理助理工作经验，从项目实践到总助战略规划，积累了较为丰富的实战经验。具有
较好的行业研究和分析能力，良好的口头和文字表达能力。富有激情，勤劳刻苦，有很强的集体荣誉感和团队合作精神。熟悉办公室行政管理知识及工作流程，熟练运用OFFICE等办公软件；
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