附件3
浙江文投古镇文旅发展有限公司

招聘岗位职责及应聘条件

	编号
	招聘岗位
	岗位职责
	人数
	薪酬
	应聘条件

	1
	办公室主任
	1、负责公司行政保障、制度规范、人事管理、对接协调等工作；
2、牵头搭建公司制度体系，规范办公流程，保障董事会、总办会召开，日常办文办会；
3、对外接待协调、人员招聘、薪资培训、员工关系等工作。
	1
	30-40万元
	1、全日制本科及以上学历；
2、熟悉企业日常运作流程和人力资源管理工作，有2年以上办公室主任工作经历；

3、有较强的行政管理、沟通协调能力，有较好的文字处理能力；
4、中共党员，具有政府综合部门或大型公司办公室、人力资源部负责人经验者优先。

	2
	商业及文化策划总监
	1、负责公司商业项目的前期政策研究工作，具体结合市场环境、业态发展趋势、公司内外部资源等确定项目商业可行性；

2、负责项目概念设计、商业定位，布局、功能区域及业态组合规划；

3、制定商业项目招商策略、运营方案，参与项目招商发布，统筹管理相关内外部推广资源，推进项目的落地执行。
	1
	40-50万元
	1、全日制本科及以上学历；
2、有5个以上文旅项目、商业项目或者小镇项目策划经验；

3、熟悉国内文旅市场，对于项目定位有精准的认知判断，熟悉文化产业的运作者优先；

4、有较好的文字写作能力和沟通能力，有较强的团队管理能力。

	3
	商业及文化策划经理
	1、了解商业地产、文旅地产行业，收集行业政策、信息并进行数据分析；

2、把控商业项目前期定位、业态规划、产品设计、招商及运营的策划过程，完成市场调研策划报告、商业项目全程及阶段策划报告；

3、配合商业项目招商、开业、推广制定策略及实施方案，能够根据项目产品准确的把控项目推广方向。
	2
	20-30万元
	1、全日制本科及以上学历；
2、有2个以上文旅项目、商业项目或者小镇项目策划经验；

3、熟悉国内文旅市场，熟悉品牌策划、活动策划运作模式；

4、有较好的文字写作能力和沟通能力。

	4
	运营管理总监
	1、负责项目开发建设过程中的工期计划安排、动态收益管理、运营节奏的管理、各项指标数据分析等；

2、负责项目实施过程中的全过程管控，组织牵头项目运营风险评估及预防，并提供解决措施；

3、参与项目各运营阶段的运营管理会议，针对会议中提出的各类问题进行业务研判，解决重难点问题。
	1
	40-50万元
	1、全日制本科及以上学历；
2、有3个以上文旅项目、商业项目的运营操盘经验；

3、熟悉国内文旅市场，有较好的商业和文化资源；

4、有敏锐的洞察力和判断力，有良好的沟通协调和团队管理能力。

	5
	运营管理经理
	1、跟踪落实各项公司运营计划的推进执行；
2、负责各类计划执行过程中的信息收集,及时验证各类计划的完成是否满足节点要求；

3、根据收集汇总各类运营信息，定期进行分析，提出优化建议方案，确保项目按时落地。
	1
	20-30万元
	1、全日制本科及以上学历；
2、有2个以上文旅项目、商业项目的运营操盘经验；

3、熟悉国内文旅市场，有一定的商业和文化资源，熟悉文旅项目的运作；

4、有良好的沟通能力。

	6
	投资拓展总监
	1、负责对公司整体投资方向进行把控，为公司投资决策提供依据；
2、对市场情况进行评估，制定投资规划，对投资项目进行筛选；
3、指导并监督项目团队做好项目的投资拓展和具体推进管理工作。
	1
	40-50万元
	1、全日制本科及以上学历；
2、大型房地产公司、文旅集团或商业集团的8年以上从业经历；

3、熟悉国内文旅市场，掌握对投资项目的全要素分析判断；

4、有较强的协作、沟通及团队管理能力，有敬业精神，能承受一定的工作压力。

	7
	投资拓展经理
	1、负责对于市场情况进行调研评估，参与制定投资规划；
2、对投资项目进行筛选，做好项目的投资拓展和具体推进管理工作。
	2
	20-30万元
	1、全日制本科及以上学历；
2、有大型房产公司、文旅集团或商业集团多年从业经历；

3、熟悉国内文旅市场，有一定的写作和沟通能力。

	8
	前台
	1、处理集团日常接待、日常会议服务工作。负责来访人员的登记、接待，及时准确接听电话，记录留言并转达，收发信件报刊快递，协助复印文档等工作；
2、负责各类会议的场地安排、会议服务保障等相关工作；
3、负责监督办公区域环境卫生、安全绿化等。
	1
	12-15万元
	1、熟悉基本接待礼仪，熟练使用各种办公自动化设备以及办公软件；
2、工作细致有耐心，具有亲和力，具备良好的服务意识以及沟通协调、团队合作和执行能力。


