附件1
招聘岗位及任职条件
	岗位类别
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	任职条件

	A-1
	酒店店长
	1
	负责酒店日常全面经营，制定酒店各项业务计划，策划促销、前厅、客房工作的巡查督导，安全和日常的质量管理，耗材设备管理，人员考核，听取和搜集宾客意见，重大投诉处理等。
	1.旅游管理、市场营销、酒店管理等相关专业；全日制本科及以上学历。
2.熟悉整体运营管理及操作流程，有较强的管理和沟通能力；具有对市场的把控能力和驾驭能力、人际关系处理能力；具有一定的酒店筹建经验。
3.星级(3星及以上)酒店部门经理(前厅/客房/销售)5年以上工作经验，有经济型连锁酒店工作经验优先。

	A-2
	公寓店长
	1
	公寓日常经营，拓客，督导管理员、保安、保洁各项工作，做好公寓出租计划，合理控制房态，亲自处理重要客户订房，公寓安全检查，资产耗材管理，空置房督查，活动策划举办，紧急事故、重大客户投诉、签约及催费缴费事宜跟进等。
	1.专业不限，全日制本科及以上学历。
2.熟练使用office办公软件和日常办公设备，沟通能力强，有亲和力，有较强的组织领导力。
3.具有活动策划及宣传推广相关经验、3年以上公寓或学生管理经验者优先。

	B-1
	酒店前台接待
	2
	负责日常酒店咨询、客房销售、办理入住、控制房间状态，收款，做账，退还押金，协调客房服务员相关工作，了解宾客意见、行李或遗失物品保管登记，日常资料完善，及商务中心日常服务相关工作。
	1.专业不限；全日制专科及以上学历。
2.熟练使用办公自动化设备及办公软件，懂得基本的接待礼仪，沟通能力强。
3.有良好的团队合作能力，较强的保密意识，具有较强的协调能力和组织能力。
4.有相关行政、接待经验者优先。

	A-3
	经营管理
	1
	负责酒店公寓经营板块，整合所有资源开展项目推广、渠道扩充、线上宣传、营销活动策划等；酒店公寓整体经营与资金计划的制定、监督；运营情况分析、信息通报。
	1.公共管理类相关专业；全日制本科及以上学历。
2.具备较强的企划相关专业知识、财务决算、市场分析和预测能力，具有有较强的沟通表达、业务处理和业务外联等能力以及团队管理能力。
3.具有3年以上相关从业经验。

	B-2
	账务耗材管理
	1
	每日各版块营收情况汇总统计；每日银行回款情况核对；编制营收台账及运营板块月报表；固定资产系统录入、核查、管理；低值易耗品采购、申领；各版块发票开具申领；营收、成本、费用类单据审核及业务流转。
	1.财务管理、会计经济管理等相关专业；全日制专科及以上学历。
2.能熟练使用办公软件及财务管理系统；具备必要的财务专业知识和专业技能。
3.具有助理会计师及以上职称者优先。

	B-3
	后勤保障人员
	1
	负责公司后勤保障相关服务，维护网络设备，规范和加强公司及子公司固定资产管理，维护固定资产安全，负责公司办公设备打印机、复印机、传真机、电脑及网络等办公设备的保养与维护，负责公司办公用品、低值易耗品、活动物资的保障。
	1.计算机类、电子信息类专业；全日制专科及以上学历。
2.精通电子设备软硬件维护、办公自动化软件。
3.有驾驶证，驾龄超过3年。


