附件三
一、具体招聘岗位及职责
	部门招聘明细

	系列
	岗位
	招聘人数

	项目建设中心
	办公室主任
	1

	
	文员
	1

	
	会计
	1

	游客服务中心
	导游
	15

	
	前台接待
	3

	
	售票员
	4

	
	检票员
	6

	
	投诉接待
	2

	
	机房管理人员
	1

	
	大数据智慧中心
	4

	招商运营中心
	新媒体运营
	2

	
	文案
	1

	
	产品运营
	1

	
	招商运营
	1

	合计
	43


项目建设中心设下列科室：
（一）办公室。招聘主任1人，文员1人。
1、具有较强的公文写作能力，负责行政公文、会议纪要、工作报告等编写。
2、负责公司文件、信息报送工作；负责公司各种会议准备工作
3、负责办理员工的各项社会保险手续及有关证件的注册、登记、变更、年检等手续。
（二）财务部。招聘会计1人。需要本人有初级会计证。
1、负责公司的会计核算工作，定期编制各类会计报表和财务报告，提供真实完整的会计信息。
2、负责开展全面预算管理，做到各项费用开支事前监督，事中控制，事后总结分析、考核。负责公司资金的统筹、统贷、统还、统管，科学管理资金，降低企业成本。
3、负责按期申报缴纳各种税金，争取各项税收优惠政策；负责各景区的财务统计并汇报管理层。
游客服务中心设下列科室：
（一）游客服务部。招聘高级导游1名，政务导游4名，普通导游10名，导游合计15人。
1、高级导游：具有本科及以上学历或者旅游类、外语类大专及以上学历，具有高级导游证，熟练掌握导游工作规范。具有3年以上导游工作经历，全面、深入地掌握传统文化、自然生态、亲子游乐景区等知识的内容，有比较宽广的知识面。熟悉我国有关的旅游线路和景点知识。语言表达能力强、有亲和力、能培训和指导导游员。
2、政务导游： 具有两年政务接待的工作经验。形象好、气质佳，语言表达能力强。有较强的学习力、执行力强。掌握国家大证方针和旅游有关的政策法规；熟悉导游工作规范。
3、普通导游：本科学历。有相关工作经验者且有导游证可放宽条件。善于沟通，工作积极主动，有较强的沟通能力;具备优秀服务意识和团队合作精神，有耐心和随机应变能力。
（二）前台接待，招聘前台3人，投诉接待2人.
负责解答游客旅游咨询工作；形象气质佳、工作有耐心，有亲和力，勇于承担责任。
（3） 检票员，招聘6人。有责任心、能够熟悉掌握检票员工作流程。
（4） [bookmark: _GoBack]售票员，招聘4人能够文明服务，礼貌待客，态度和谐，热情周到。
（五）信息化办公室。招聘机房管理员1人、大数据智慧中心4人。
机房管理员：
1、有过业务系统使用经验（旅游行业最好）。
2、了解景区基本运营工作。
3、有责任担当、有学习能力。
4、熟练掌握机房设备情况和维修情况
大数据智慧中心：
1.了解电脑、闸机、打印机、监控、WIFI、广播、停车场等硬件系统的一般故障排查和能够配合厂家技术人员进行故障排除的调试配合工作
2.了解（linux或windows）服务器基本操作（如开机、查看是否断网等）
3.熟练电脑基本操作
4.对机房内交换机、服务器、防火墙等各电气设备运行情况，包括UPS、精密空调等，负责定期巡检的相关设备检查及参数记录。
招商运营中心设下列科室：
（一）新媒体运营：招聘2人。
1、负责景区的整体宣传统筹工作；
2、负责微信公众号、微博、头条号等自媒体平台的运营工作，包括内容运营、粉丝增长和维护等；
3、负责视频拍摄工作的策划、文案支持和宣传推动；
4、负责宣传推广的图文设计及拍照工作；
5、负责景区宣传的危机公关及舆情监测。
（二）文案：招聘1人
1、撰写新媒体的推广文案，内容涉及旅游产品推广软文、旅游活动专题、广告文案等；
2、撰写其他各类稿件（新闻稿、综述稿、评论稿、专访稿等）、策划方案、报告等；
3、景区及旅游服务产品的介绍及宣传策划文案，以时尚、有趣的文字将产品细节传递给消费者,吸引消费者注意力；
（三）产品运营：招聘1人
1、负责景区产品的设计和开发工作；
2、负责制定景区整体产品运营方案；
3、负责线上平台的推广
4、负责景区研学课程的设计与主题线路的规划设计工作。
5、负责对接设计公司和制作厂商，进行商品的制作出品；
（四）招商运营：招聘1人
1、负责景区市场调查与分析工作，制定招商方案及策划工作；
2、负责景区游购娱等项目合作单位、商家的引进，全力保证景区内旅游业态的进驻。
3、负责与意向合作企业、单位以及商业街等意向入驻商户的接待与洽谈工作，做好本地招商与外部招商工作，确定主要的重点招商对象。

