
	附件1
建水供销酒店有限公司公开招聘岗位统计表

	序号
	单位
	部门
	招聘岗位
	招聘人数
	学历
	专业
	年龄
	性别
	招聘任职条件
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	岗位职责
	任职资格
	

	1
	建水供销
酒店有限
公司
	餐饮部
	餐厅主管
	1
	大专及
以上
	不限
	不限
	不限
	[bookmark: _GoBack]1、负责餐厅厅面服务的日常规范管理；
2、负责服务人员工作流程建设及服务员服务技能培训等相关工作；
3、检查服务人员出勤工作情况，合理安排工作任务，检查服务人员仪容仪表，发现问题立刻纠正；
4、协助主管领导工作，按时、按质、按量完成上级交办的各项任务。
	1、拥有3年以上酒店管理经验或前厅接待工作经验；
2、熟悉酒店及前厅接待的工作流程，熟练掌握酒店及前厅管理的基础知识；
3、普通话流利，有良好的表达能力、服务意识和应变意识；
4、仪表整洁，气质佳，思维敏捷，有较强的抗压能力。
	

	2
	建水供销
酒店有限
公司
	餐饮部
	厅面服务员
	3
	不限
	不限
	40岁以下
	不限
	1、负责顾客接待工作，并提供优质的用餐服务，确保客户满意度；
2、协助顾客点餐，并解答顾客对菜品的疑问，推荐特色菜品；
3、负责维护餐厅的整洁卫生；
4、按照餐厅规范的服务工作流程进行工作，确保服务质量和标准。
	1、熟悉本餐厅工作流程及工作情况；
2、熟练掌握服务技能，善于运用礼貌用语，具有一定的灵活应变能力；
3、有较强的工作责任心，发现问题及时上报；
4、服从上级工作安排。
	

	3
	建水供销
酒店有限
公司
	行政后勤保障部
	出纳
	1
	本科及以上
	财经类相关专业
	30岁以下
	不限
	1、负责现金和银行存款日记账登记工作，完成财务处理工作；
2、负责银行账户管理，银行相关业务的沟通协调；
3、负责审核公司各类付款单据及报销单据，确保公司资金安全；
4、完成上级领导交办的其他工作。
	1、本科及以上学历，会计、财务管理等相关专业，具有初级及以上会计职称优先；
2、具备 3 年以上出纳工作经验及相应的财务管理相关知识；
3、熟悉日常财务核算、资金管理；
4、熟悉会计、审计、税务、财务管理等相关法律法规；
5、熟悉操作金蝶等财务软件、excel、word等办公软件。
	

	4
	建水供销
酒店有限
公司
	行政后勤保障部
	销售
	1
	大专及以上
	不限
	35岁以下
	不限
	1、负责酒店渠道销售与酒店渠道开拓；
2、制定销售计划，完成销售指标；
3、与客户保持联络，发掘潜在客户，扩大酒店市场范围，为客户提供服务；
4、负责酒店对外促销酒店客房、餐饮、各项配套设施及各项服务，与重要客户建立长久良好的合作关系；
5、完成上级交办的其他业务指示。
	1、具有2年以上的酒店相关销售经验；
2、具备销售专业知识技能，包括酒店产品知识、销售技巧、沟通技巧等；
3、具备团队合作意识、服务意识和应变意识，工作责任心强，具有一定的抗压能力。
	

	5
	建水供销
酒店有限
公司
	行政后勤保障部
	文员
	1
	本科及以上
	不限
	30岁以下
	不限
	1、负责相关行政办公类基础性日常工作；
2、负责草拟公司各类公文、总结、工作计划及其他材料；
3、参与公司的接待工作及日常的对外联络工作；
4、完成上级领导交办的其他工作。
	1、具有较强的文字功底及公文写作能力；
2、熟练掌握党政机关（企事业单位）公文处理和办公软件运用；
3、有较强的沟通协调、组织和应急处理能力，具有2年以上办公室文员工作经验者；
4、报名者须提交自撰文章作品，内容不限。
	



