

附件1：
岗位表
	工作部门
	岗位名称
	计划人数
	岗位职责
	学历要求
	专业要求

	行政人事部
	行政人事文员
	1
	1.提供高效全面的秘书服务。
2.办理酒店开业运营所需的证照。
3.负责员工宿舍监督与管理。
4.负责工作人员薪酬管理工作。
5.负责各类工作人员管理工作。
6.配合其它部门工作。
	大学专科及以上，商业管理或文秘专业优先
	1.具有良好的沟通交流能力、文字表达能力。
2.熟练使用常用办公软件。
3.具有项目管理能力、问题解决能力、活动组织能力，能独立组织开展培训活动。
4.具有会计相关从业资格证书者优先。                                                    
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