合约预算专员

职位描述/要求：
需求专业： 	工程造价管理,土建工程,土建类其他专业,土木工程,工程造价
研究方向： 	工程造价管理、工程管理、土木工程等
学 历： 	本科生毕业及以上
资格认证： 	无
性别： 	不限
招聘人数： 	若干
招聘方式： 	校园招聘

工作职责：
1、辅助进行建筑成本预算；收集及汇总工程造价相关资料；协助开展与委托的工程造价咨询单位进行沟通、协调；工程竣工时审核工程承包商、材料供应商工程结算报价；协助结算与预算的成本差异分析。
2、计算、跟踪、监控工程量的实际测量、项目直接费用；依据工程现场进度，初步审核每月上报的工程量统计表；审核施工单位上报月度工程量；进行现场签证工程量的审核和价值量的计算。
3、负责项目工程造价资料、工程合同的归档与日常管理；负责本项目图纸的归档与管理工作。

技能与经验要求：
一般工作经验：无
管理工作经验：无
外语类别及水平：大学英语四级及以上
计算机运用能力：能熟练使用各种相关专业软件。
公文写作能力：具有较强的文字表达能力，行文流畅。

能力素质要求:
1、学习能力
具体要求：善于读书学习，能总结经验教训，吸取他人的长处，接受新知识，注重自我提升。
2、沟通能力
具体要求：通过口头语言准确、简捷地表达自己的思想和感情，根据表述内容和沟通对象的特点采取适当表达方式和技巧的能力。
3、分析判断能力
具体要求：对日常工作中的具体问题和数据、信息运用逻辑思维的方法进行系统分析，找出影响因素，把握相关关系，抓住问题实质，得出正确结论的能力。
4、团队合作
具体要求：在工作中有合作精神，积极配合其它部门的工作，通过集体智慧，集思广益来解决工作中遇到的凭借个人力量无法解决的难题和挑战。

[bookmark: _GoBack]其他要求
1、专业知识
具体要求：全面掌握工程造价相关知识。
2、软件使用
具体要求：熟练使用日常办公软件，熟悉AutoCAD等软件。
3、计算能力
具体要求：具备一定的工程量计算、定额能力。
4、责任心
具体要求：富有敬业精神和对社会的责任感，勇于承担责任，总是全力以赴地把工作做好，经常主动承担额外的工作任务。
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、辅助进行建筑成本预算；收集及汇总工程造价相关资料；


协助开展与委托的工程造价咨询单位进行沟通、协调；工程


竣工时审核工程承包商、材料供应商工程结算报价；协助结


算与预算的成本差异分析。
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、计算、跟踪、监控工程量的实际测量、项目直接费用；


依据工程现场进度，初步审核每月上报的工程量统计表；审


核施工单位上报月度工程量；进行现场签证工程量的审核和


价值量的计算。


 


3


、负责项目工程造价资料、工程合同的归档与日常管理；
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