附件1：
[bookmark: _GoBack]井冈山学高大酒店有限责任公司招聘岗位及任职要求
工作地点：井冈山市新城区
	序号
	岗位序号及名称
	岗位任职要求
	工作职责
	拟招聘
人数
	备注

	1
	01-行政主管
	1.学历及专业要求：大专及以上学历；
2.年龄要求：35周岁及以下；
3.能力要求：熟悉运用excel、Word等相关办公软件，具有较强的沟通能力，有5年及以上酒店管理工作经验。
	1.协助上级进行行政相关制度的制定及完善；
2.负责办公环境和固定资产的日常管理工作；
3.负责各部门考勤制度的完善及管理；
4.负责起草行政类通知公告等文件；
5.完成上级交办的其它工作；执行力强。
	1人
	建议
男性


	2
	02-采 购
	1.学历及专业要求：大专及以上学历；
2.年龄要求：30周岁及以下；
3.能力要求：有3年及以上采购或仓管岗位相关工作经验。
	1.负责酒店所有物资的采购及管理，合理制定采购计划和市场询价等；
2.熟悉运用excel、Word等相关办公软件；具有较强的沟通能力。
	1人
	建议女性


	3
	03-仓 管
	1.年龄要求：50周岁及以下；
2.能力要求：仓管岗位相关工作经验，熟悉运用excel、Word等相关办公软件。
	1. 负责酒店物资的管理，做好物资出入库的登记，做好月末库存的盘点；
2.熟悉运用excel、Word等相关办公软件，具有较强的整理归纳能力。
	2人
	

	4
	04-前厅经理
	1. 学历及专业要求：大专及以上学历；
2.年龄要求：50周岁及以下；
3.能力要求：有5年及以上前厅管理工作经验。
	1.负责前厅部的接待和管理工作，做好培训班的对接及预订等工作。
	1人
	建议女性


	5
	05-餐厅主管
	1.学历要求：中专及以上学历；
2.年龄要求：35周岁及以下；
3.能力要求：吃苦耐劳，责任心强，有1年及以上餐厅工作岗位经验。
	1.负责餐厅日常工作事务，完成上级领导安排的工作，完成重要接待工作，责任心强。
	1人
	建议女性

	6
	06-工程主管
	1.年龄要求：50周岁及以下；
2.能力要求：有5年及以上酒店水电类工作经验；
3.持证要求：持有电工证或消防行业资格证等。
	1. 负责工程部日常工作安排，对接酒店内维修业务、指导和管理工作；
2.组织并实施制定设备更新、重点大维修保养计划、备件购进计划等。
	1人
	建议男性

	7
	07-保安主管
	1.年龄要求：50周岁及以下；
2.能力要求：身体健康，熟悉安全制度及安全器材使用，责任心强。
	1.负责安保日常工作安排，协助工程部完成上级领导安排的工作
	1人
	建议男性

	8
	08-水电技术工
	1.年龄要求：45周岁及以下；
2.持证要求：持有电工证等相关资格证。
	1.负责酒店内供电、供水等后勤保障及设备维修保养等工作。
	2人
	建议男性

	9
	09-弱电技术工
	1.年龄要求：45周岁及以下；
2.能力要求：有3年以上弱电相关工工作经验。
	1.负责酒店内网络、电话机、会议会务等网络保障工作。
	3人
	建议男性

	10
	10-保 安
	1.年龄要求：55周岁及以下；
2.能力要求：吃苦耐劳，责任心强。
	1.酒店内安保、日常巡视工作。
	2人
	建议男性

	11
	11-前台接待员
	1.学历要求：中专及以上学历；
2.年龄要求：35周岁及以下；
3.能力要求：普通话标准，熟悉使用各种办公设备以及办公软件；具有良好的沟通交往能力，具有一定组织协调能力、思维敏捷、应变能力强。
4.形象要求：性格开朗随和，五官端正，形象气质佳。
	1.负责酒店接待、登记入住/退房离店、客人的入住程序、预订、接线总机等相关工作。
	3人
	建议女性

	12
	12-室内外保洁员
	1.年龄要求：50周岁及以下；
2.能力要求：吃苦耐劳，责任心强。
	1.负责清洁室内外以及公共区域卫生，完成上级领导安排的工作；
2.能吃苦耐劳，责任心强，具有良好的团队协作及沟通能力。
	4人
	建议女性

	13
	13-客房服务员
	1.年龄要求：50周岁及以下；
2.能力要求：吃苦耐劳，责任心强。
	1.负责清洁客房卫生及会场摆放打扫，完成上级领导安排的工作。
	12人
	建议女性

	14
	14-会场服务员
	1.年龄要求：50周岁及以下；
2.能力要求：吃苦耐劳，责任心强。
	1. 负责清洁会场摆放打扫，完成上级领导安排的工作。
2.能吃苦耐劳，责任心强，具有良好的团队协作及沟通能力。
	6人
	建议女性

	15
	15-餐厅服务员
	1.年龄要求：50周岁及以下；
2.能力要求：吃苦耐劳，责任心强。
	1.负责酒店餐厅上菜及餐厅卫生，完成上级领导安排的工作。
	13人
	建议女性




