附件1：

山东临朐红哨子旅游开发有限公司招聘岗位及任职条件表

	序号
	部门
	岗位
	学历要求
	人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	财务部
	会计核算
	大专以上
	1
	1.负责公司财务决算，审核会计报表。
2.审查会计核算的相关报表、计算表的真实性、合法性、完整性。3.准备公司财务决算工作所需的财务资料；负责编制年度合并会计报表，并进行相应调整事项的记录处理。

4.负责监督日常财务制度执行。

5.协调处理公司与上级单位及业务往来部门的资金往来与账务核算工作。

6.负责对公司财务核算人员的日常管理、监督、考评及培训。
	1.熟悉国家、地区及企业关于财务管理的相关规定；熟练使用办公软件、办公自动化设备。
2.身体健康，财会专业毕业，有初级会计师及以上职称者优先录用。
3.具有一定的人际沟通、协调能力，团队意识强；工作积极主动，有责任心，团队精神；做事坚持原则，是非分明。

	2
	财务部
	金融分析/融资
	本科以上
	1
	1.编制公司年度财务预算方案。

2.提出与公司融资相关的对策建议。

3.根据公司的发展战略，制定公司中长期融资规划，并负责融资方案的筹划及储备。

4.及时根据公司实际及金融市场动态制定相关融资方案，并负责方案的具体实施。

5.负责融资渠道的外联和拓展，与其建立良好的合作关系，收集最新资本市场政策法规及市场动态，为公司资金接入提前做好准备。
	1.财务、审计、金融等相关专业；有初级会计师及以上职称者优先录用。

2.具有扎实的金融专业知识，具有融资方面工作经验；了解相关的金融政策、熟悉融资业务流程。

3.具有较强的分析判断能力、行业研究能力。

4.具有一定的人际沟通、协调能力，团队意识强；工作积极主动，有责任心，团队精神；做事坚持原则，是非分明。

	3
	财务部
	税务筹划
	大专以上
	1
	1.负责应交税金，按规定定期向税务提供增值税纳税申报表。

2.根据前期实缴税金情况及当前税务政策对公司月度及年度应纳税金做出合理调整、预测。

3.负责向工商、税务等提供财务报表等资料。

4.负责维护税务系统信息的核对和检查，及时进行税务信息反馈。
	1.财会相关专业毕业，熟知税务知识和政策，熟练掌握各项操作流程；熟练使用财务办公软件。

2.应届毕业生优先录用。
3.具有一定的人际沟通、协调能力，团队意识强；工作积极主动，有责任心，团队精神；做事坚持原则，是非分明。

	4
	财务部
	内审/风险防控
	本科以上
	1
	1.负责景区日常销售营业款的审核。

2.根据收入报表编写原始凭证，编制收入记账凭证交会计审核记账。

3.协助商业成本会计根据实际营业情况对商超和酒店成本进行的核算，保证账实相符。

4.负责组织审计工作的汇报、整理和归档制定周期性内部审计计划、出具内部审计报告、配合集团内部审计工作。
	1.财会等相关专业毕业，熟悉各财务软件的操作使用。有相关工作经验优秀者可放宽条件。

2.应届毕业生优先录用。
3.具有一定的应急处理能力；工作积极主动，内心细致，有责任心；做事坚持原则，是非分明。

	5
	财务部
	采购
	大专以上
	1
	1.按照采购定价做好采购物品进出入库管理。

2.根据公司各经营单位财务核算管理办法，进行成本费用核算。

3.定期对超市、餐饮、酒店等存货进行盘点。

4.编制成本费用、管理费用预算，控制成本预算，制定、分析进销预算，处理其他有关预算的事项。

5.建立内部核算体制，协助公司领导制定内部核算办法与标准，记录内部核算资料，分析内部核算结果，处理其他有关内部核算的事项。
	1.财会相关专业；熟悉国家、地区及企业关于财务管理的相关规定；熟练使用办公软件。
2.有相关工作经验，优秀者可放宽条件。
3.具有一定的人际沟通、协调能力，团队意识强；工作积极主动，有责任心，团队精神；做事坚持原则，是非分明。

	6
	市场营销部
	新媒体编辑
	大专以上
	1
	1.负责微信公众账号、微博、抖音、快手及其它新媒体平台的日常运营和维护工作。

2.负责微信公众号、抖音等新媒体内容策划、文案撰写、视频拍摄剪辑、配图排版编辑、内容发布推广等工作。
3.制定并实施清晰的用户互动策略，建立有效运营手段提升用户活跃度，增加粉丝数量。

4.撰写公司旅游产品宣传稿件，撰写景区各类大型营销活动的新闻宣传稿件；撰写各类领导发言稿、活动主持词、景区公告等稿件。
	1.思维逻辑清晰，善于独立思考，有视频编辑相关的工作经验；乐于接受新事物。
2.热爱互联网和创新事物，有丰富的互联网产品使用经验；擅长网站的信息采集与监控,精通互联网传播。

3.具有一定的人际沟通、协调能力，团队意识强；工作积极主动，有责任心，团队精神；做事坚持原则，是非分明。

	7
	市场营销部
	美工
	大专以上
	1
	1.负责景区活动用广告牌、告示牌、引导牌、LED显示屏、宣传折页、宣传单、横幅等物料的设计与制作。

2.通过各种渠道搜集整理景区图片、视频及文字宣传资料，及时归档整理。
	美术、动画或艺术设计等相关专业，有较强的美术功底，对色彩、构图等有独特见解；能够熟练操作平面设计软件，如Photoshop，Illustrator,Core draw，AUTOCAD等。

	8
	沂山景区（酒店事业部）
	客房领班
	大专以上
	1
	1.负责对辖区内客房的接待服务工作实行督导、检查，保证客房接待的正常、顺利进行。

2.根据具体的接待任务，组织、调配人员。
3.每天巡视客房布置、清洁卫生、服务质量保持正常稳定水平。
4.定期核酸各种物品的消耗量，严格控制日常用品的损耗。
	1.有1年以上的酒店客房工作经验。

2.熟悉客房部专业知识。

3.掌握熟悉客房服务流程和质量标准。

4.具有较强的组织协调能力、应变能力以及沟通协调能力。

	9
	沂山景区（酒店事业部）
	餐饮领班
	大专以上
	1
	1.根据客情，负责餐饮部门员工的合理安排和调配。

2.在营业期间，负责对整个餐厅的督导、巡查以及对客沟通工作。

3.妥善处理对客服务中发生的各项设施设备和用品，做好清洁卫生保养工作。

4.督导员工遵守饭店各项规章制度和安全条例，确保就餐环境清洁、美观舒适。
	1.熟悉餐厅管理和服务方面的知识，具有熟练的服务技能；有1年以上的工作经验。

2.熟悉各项服务程序，能够进行多种形式宴会、自助餐等设计布置及安排。

3.具有较强的组织能力、沟通协调能力。

	10
	沂山景区（酒店事业部）
	前台
	大专以上
	2
	1.负责客房预订与用餐预订，就餐、入住客人的接待登记安排。

2.负责收银结算等工作，编制收银日报表，确保账单、交款单与收银日报表一致。

3.负责咨询服务，热情接待客人，办理各种手续，提前安排VIp客人和会议客人的入住登记。
	1.熟悉办公软件操作，普通话标准，形象气质佳。

2.应届毕业生优先录用。
3.沟通协调能力强、应变能力强，有良好的服务意识。

	11
	沂山景区（酒店事业部）
	客房服务员
	中专以上
	4
	1.按标准要求负责清扫整理客房和楼层相关区域，为客人提供干净安全的客房环境，满足客人的服务需求，负责本区域的安全工作。

2.按标准操作流程和规定使用的清洁工具整理清扫客房，及时补充客人所需的各类物品，及时记录住房、查房、退房时间、客用消耗品、维修情况，每天对清扫车、清洁工具设备的清洁与保养。

3.了解客情，当班期间不定期楼面巡查，注意门、锁、会客情况，做好巡查记录。
	1.有6个月以上的相关工作经验，，性格开朗，有责任心。

2.具有较强的沟通、协调、管理及组织能力，具有良好的团队精神。

3.熟悉掌握客房日常工作流程。

	12
	沂山景区（酒店事业部）
	传菜员
	中专以上
	2
	1.开餐前搞好区域卫生，按照规格标准，做好餐前准备。

2.保证对号上菜，熟知餐厅菜品的特色以及制作原理和配料搭配。

3.餐前准备好调料、作料及传菜工具主动配合厨房做好出菜前准备。

4.在上级领导的指挥下，开展工作，完成传递菜肴的服务工作。
	1.热爱本职工作，吃苦耐劳，身体健康，仪表端庄大方。

2.具有较强的团队协作能力以及沟通能力。

3.有相关工作经验者优先。

	13
	沂山景区（酒店事业部）
	餐饮服务员
	中专以上
	5
	1.负责餐饮点的对客服务。

2.负责餐饮点的卫生清扫洗涤。

3.按工作程序和标准做好开餐前的各项准备工作，摆台用托盘，餐具要求无破损，备用器皿要充足，摆放整洁美观。

4.开餐后按服务程序及标准为客人提供优质服务。点菜、上菜、分菜、酒水服务、巡台、结账、送客。
	1.有6个月以上的相关工作经验，，性格开朗，有责任心。

2.具有较强的沟通、协调、管理及组织能力，具有良好的团队协作精神。

3.熟悉掌握日常服务工作流程。

	14
	沂山景区（酒店事业部）
	保安员
	中专以上
	3
	1.负责做好日常巡逻任务，填写当班记录。

2.管理酒店的保安设施、用具。

3.做好外来车辆的登记工作以及指挥车辆有序停放。
4.做好酒店防火、防盗工作，掌握灭火器的正确使用方法。
	1.工作认真负责，吃苦耐劳，有较好的协作精神，纪律性较强。

2.从事过1年以上的安保工作。

3.做事认真细致，敬业。

	15
	沂山景区（酒店事业部）
	厨师
	中专以上
	3
	1.负责制定厨房的各种工作计划。
2.做好厨房、餐厅卫生，保证不让客人吃有异味食品，防止食物中毒。

3.服从工作调动，维护好厨房灶具、设备，协助员工餐厅服务员做好开餐准备工作。

4.负责特色食品的研制创新。
	1.能够吃苦耐劳，为人和善，有任劳任怨的精神。

2.具有良好的卫生和营养意识，身体健康，有一定的相关工作经验。

3.了解和熟悉食品材料的产地、规格、质量；熟悉掌握烹饪知识和烹饪技术。

4.熟练掌握烹饪工作具的使用和维护。

	16
	沂山景区（酒店事业部）
	打荷
	中专以上
	1
	1.根据宴会要求，负责灶台上的小料、围边盘饰、插花和灶台调料的领用。

2.负责所用餐具的准备工作。
3.负责菜品初步熟处理的沾粉、糊等的调制。

4.协助厨师长负责菜品出品的把关。
5.负责炸制品，熟制品的改刀装盘。
	1.具有相关工作经验。

2.了解各种原料的性质和不同部位的用途及加工方法，并了解多种菜系的一般烹饪知识。

3.身体健康，具有较强的责任心和上进心。

	17
	沂山景区（酒店事业部）
	面点师
	中专以上
	1
	1.熟练掌握点心的制作技能，能熟练掌握制作中点、花点、薄饼等。

2.掌握不同的季节原材料和使用情况，经常更换花色和品种，使客人常吃常新。

3.根据营业状况注意生产，尽量做到产销平衡，避免不够供应或者生产过剩；熟悉成本核算，掌握每一道点心售价，控制好成本的毛利率。
	1.能熟练制作各种主食，包括米饭、烙饼、包子、花卷、面条、馒头等。

2.热爱本职工作，有团队合作精神，为人踏实肯干。

3.具有一定的沟通、组织协调能力。

	18
	石门坊景区
	游乐项目管理
	大专以上
	6
	1.负责景区内游乐项目设施（漂流、卡丁车、滑道等）的日常经营管理工作。

2.全面掌握游乐设施物资状况，定期检查，确保设备设施处于正常使用状态。

3.负责区域运营安全管理工作，抓好防范和监督，确保安全工作。

4.加强对游乐项目设施的现场督导，坚持一线检查，对设备过程中出现的问题认真处理，及时纠正运营过程中的问题。
	1.企业管理、旅游管理、市场营销等相关专业。

2.有相关乐园运营管理经验。

3.熟悉旅游行业相关政策法规和业务操作流程。

4.具有优秀的管理、沟通协调、计划制定与推进能力。




