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[bookmark: _GoBack]广州市花都区保安服务有限公司招聘安全保卫管理人员职位表
	招聘岗位
	需求人数
	岗位代码
	工作内容

	安保管理员
	1
	01
	1.负责协助各保安大队开展保安员在职培训工作；
2.负责组织和开展新入职保安员岗前培训工作；
3.负责培训中心日常培训业务的开展；
4.负责做好培训中心日常业务的相关台账和资料整理；
5.负责拟定公司年度培训计划和实施培训方案；
6.负责根据公司要求，建设、完善公司内部的培训课程体系；
7.负责建立、更新公司员工的培训档案；
8.完成公司安排的其他工作。

	
	1
	02
	1.负责后勤部日常业务工作；
2.负责公司临时安保活动和日常经营业务所需的后勤保障工作；
3.建立健全公司固定资产的管理体系、相关制度和工作流程；
4.负责做好后勤物资的采购、进出库等工作；
5.负责制定并实施公司各项后勤制度；
6.完成公司安排的其他工作。
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