附件1
	济南吉华大厦运营管理有限责任公司2025年招聘岗位及要求一览表

	序号
	部室（单位）
	岗位
名称
	人数
	岗位职责
	岗位要求

	1
	吉华大厦
	销售经理
	2
	1.负责开发新客户（如企事业客户、旅行社、第三方平台等），维护老客户关系，完成酒店客房、餐饮、会议场地等产品的销售指标；
2.调研市场竞品价格、促销活动等信息，制定针对性销售方案，提升酒店市场份额；
3.跟进客户订单全流程，协调酒店各部门（如餐饮部、客房部）满足客户需求，处理客户投诉与反馈；
4.参与酒店销售活动策划（如节假日促销、套餐推广），协助完成活动执行与效果复盘；
5.定期汇总销售数据，提交销售报告，分析销售问题并提出改进建议。
	1.年龄 45 周岁以下，大专及以上学历，市场营销、酒店管理等相关专业优先；2.有 1-3 年酒店销售经验，熟悉酒店客房、餐饮、会议等产品的销售逻辑，了解济南本地酒店市场者优先；
3.具备良好的沟通表达与谈判能力，能独立对接客户，高效推进合作；
4.有目标感，能承受销售业绩压力，具备主动开拓市场的意识；
5.熟练使用 Excel、Word 等办公软件，能完成销售数据统计与报告撰写；
6.形象良好，具备较强的服务意识，能维护酒店品牌形象。

	2
	吉华大厦
	前台服务管家
	1
	1.接待客人做到热情、周到、方便、及时、严禁与客人争吵；
2.与客人建立良好关系，适时了解客人的需求并及时准确地反馈到相关部门；
3.负责电话接听、客人预约登记、酒店入住、接待及退房工作；
4.熟悉酒店有关客房销售的各项政策，向来店客人推销客房；
5.按照安排认真做好餐厅厅面、会议活动、宴会等摆台，准备好各种用品，确保正常运营；
6.查看交班记录，了解上一班的移交事项，并负责处理。　
7.做好结账工作，凡客人离开应及时结清住宿、餐饮等费用。 　　
	1.年龄 30 周岁以下，大专及以上学历，市场营销、酒店管理等相关专业优先；
2.积极主动，学习能力强，富有团队合作意识；
3.性格开朗、头脑灵活、工作踏实，具有较强的服务意识、推销意识和责任感；4.通晓酒店各项对客政策、设施设备及服务种类以及总台工作程度和规范。
5.气质形象佳，能维护酒店品牌形象。

	3
	吉华大厦
	房务部经理
	1
	1.依据经营管理的有关政策，负责房务部日常经营管理工作，完成酒店下达的各项经营管理任务；
2.负责制定本部门各级人员的岗位责任制度，明确各岗位的职责范围和详细工作任务；
3.关注员工思想动向，确保员工的工作保质保量；
4.每天检查本部门的工作区域内的清洁卫生工作，抽查客房并做好记录，发现问题，及时处理。
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	1.年龄45周岁以下，本科及以上学历；
2.精通酒店房务部业务，有丰富的房务工作经历；
3.熟悉部门主要工作流程及标准，有良好的品牌意识；
4.具备训导师能力，能够系统有效地组织开展部门培训业务；
5.具备良好的现场管理能力，能够应对各类正常的工作状况和突发情况；
6.具备一定的服务设计策划能力，可以带领团队不断打造服务特色；
7.具体良好的沟通能力，可以和相关方保持良好的关系。
8.能够带领团队很好地完成各类正常的经营管理任务。
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