รับสมัครงาน
ตำแหน่ง

:
ผู้จัดการฝ่ายอาคาร
แผนก

:
บริหารสำนักงาน
หน้าที่หลัก



มีหน้าที่รับผิดชอบงานไฟฟ้า งานซ่อมบำรุงทั่วไปประจำอาคารไว้ท์กรุ๊ป และคลังสินค้า รวมทั้งบริเวณพื้นที่ทั้งหมดของบริษัทฯ การดูแลรักษาซ่อมบำรุงจะประกอบไปด้วยตัวอาคาร   ระบบไฟฟ้า แอร์ โทรศัพท์ ระบบน้ำประปา สุขาภิบาล เครื่องใช้สำนักงาน และอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายให้จัดทำ  ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมถึงงานด้านการบริหารสำนักงานและอาคาร  
             งานด้านบำรุงรักษา
1. ควบคุมดูแลแจกจ่ายงานให้กับผู้ใต้บังคับบัญชาไปปฏิบัติ และติดตามผลความสำเร็จของงาน
2. ตรวจดูแลระบบไฟฟ้าแสงสว่างของตัวอาคารทุกชั้น และรอบๆบริเวณ รวมทั้งด้านคลังสินค้าเป็นประจำ เพื่อดำเนินการแก้ไขและซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดีและปลอดภัย
3. ตรวจเช็คดูแล จัดซ่อมบำรุงรักษาระบบน้ำประปา สุขาภิบาลทั้งหมดให้ใช้การได้
4. ตรวจเช็คการใช้งานของระบบโทรศัพท์ทั้งหมดให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถ้ามีจุดเสียหาย ต้องซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี
5. ดูแลบำรุงรักษาเครื่องกลที่ใช้ในตัวอาคาร และนอกอาคารให้สามารถใช้การได้อยู่  ตลอดเวลา เมื่อเกิดการเสียหายต้องซ่อมแซมอย่างรวดเร็ว
  งานด้านบริหารสำนักงานและอาคาร
1. ติดต่อประสานงานด้านบริการกับผู้เช่าอาคาร ในด้าน การเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศทั้งในเวลาทำการและนอกเวลาทำการ บริหารและจัดการงานจราจรโดยรอบ ดูแลกำหนดที่จอดยานพาหนะ งานด้านบริการเลขหมายโทรศัพท์ทั้งติดตั้งและดูแลคู่สาย งานบริการด้านสภาพแวดล้อม แสงสว่าง  บริการและจัดห้องประชุม สนับสนุนข้อมูลด้านการเช่า เช่นระบบป้องกันอัคคีภัย ระบบไฟฟ้าสำรองฉุกเฉินของอาคาร ระบบลิฟท์โดยสาร
2. งานด้านระบบรักษาความปลอดภัย การออกมาตรการหรือระเบียบปฏิบัติสำหรับ รปภ. การวางระเบียบปฏิบัติสำหรับผู้ใช้บริการที่จอดรถ  การวางระเบียบสำหรับผู้รับเหมาที่เข้ามาปฎกิบัติงานในอาคาร การควบคุมการจราจรรอบอาคาร
3. งานด้านรักษาความสะอาดโดยรอบอาคาร การจัดการด้านกำลังคน พื้นที่ระยะเวลาความถี่ในการปฏิบัติงานด้านรักษาความสะอาด การเดินตรวจความเรียบร้อย การดูแลสนามหญ้าและสวน และสภาพแวดล้อมโดยรอบอาคาร
4. งานด้านจัดซื้อและจัดจ้าง ทำหน้าที่จัดซื้อและจัดจ้างสำหรับงานบำรุงรักษางานก่อสร้างอาคารและคลังสินค้าที่บางนา งานจัดจ้างพนักงานรักษาความสะอาดอาคาร และ รปภ.  งานคิดค่ากระแสไฟฟ้าและประปาและบริการการเช่าอื่นๆ
5. งานขายพื้นที่สำนักงานและคลังสินค้า ติดต่อ ให้ข้อมูลการเช่าพื้นที่แก่บริษัทฯ Broker หรือ Agency 
6. งานด้านอนุรักษ์พลังงาน วางแผนอนุรักษ์พลังงานในอาคาร ร่วมกับบริษัทที่ปรึกษาด้านพลังงาน    งานจัดซ้อมหนีไฟประจำปี
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
เวลาปฏิบัติงาน
เวลาปฏิบัติงานจะทำงานตามตารางเวลาของหน่วยงานนั้นๆ ที่ได้กำหนดขึ้นในแนวปฏิบัติของบริษัทฯ
         การเบิกค่าเดินทาง

กาเดินทางไปติดต่องานภายนอกของบริษัทฯ จะได้ค่าน้ำมันรถ  5,500.- บาท ต่อเดือน และค่าเสื่อมรถ 5,000.- บาท ต่อเดือน 
การเบิกค่าน้ำมันรถจะต้องมีใบเสร็จค่าน้ำมันรถมาใช้ประกอบการเบิก ทั้งนี้การ เบิกค่าเดินทางอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้
ซึ่งบริษัทฯ จะพิจารณาให้ตามความเหมาะสม
บริษัทไว้ท์กรุ๊ป  จำกัด (มหาชน)  
 75 ซอยรูเบีย ถ.สุขุมวิท42  พระโขนง คลองเตย กทม. 10110
023902445 -54  คุณนาริศา , คุณกิตติธนวัฒน์  0915788966
