	【岗位说明书】

	文秘1人

	用人单位
	某文旅公司

	工作地点
	阿坝州黑水县

	薪资范围
	按公司薪酬体系执行；“五险一金”等福利待遇按阿坝州相关政策规定执行。

	岗位职责
	（1） 负责公司各类公文、通知、总结、汇报材料、会议纪要等文稿起草、修改、整理工作；
（2） 做好公司会议筹备、会场布置、会议记录、会议资料整理及会后事项督办落实；
（3） 负责文件收发、传阅、归档、档案管理、印章使用管理及公文流转工作；
（4） 做好日常行政接待、内外沟通协调、上传下达，统筹内勤综合事务；
（5） 负责办公物资管理、考勤统计、日常行政后勤保障工作；
（6） 协助完成党建、台账整理、信息报送、资料汇总等综合性工作；
（7） 严守工作纪律，做好工作保密，完成领导交办的其他临时性工作。

	任职要求
	（一）45周岁及以下（年龄以报名截止期为准）；
（2） 本科及以上学历，汉语言、行政管理、文秘、新闻等相关专业优先；
（3） 熟悉公文写作、工作总结、请示报告、会议纪要等各类文稿撰写，文字功底扎实，文笔流畅；
（4） 具备良好沟通协调、统筹对接、上传下达能力，工作细致严谨、责任心强，保密意识强；
（5） 熟练使用Word、Excel、PPT等办公软件，能够独立完成会务安排、档案整理、内勤统筹、日常接待等工作；
（6） 品行端正，作风踏实，服从工作安排，有较强执行力、抗压能力和团队意识；
（7） 有相关工作经验者优先。



	【岗位说明书】

	营销宣传员1人

	用人单位
	某文旅公司

	工作地点
	阿坝州黑水县

	薪资范围
	按公司薪酬体系执行；“五险一金”等福利待遇按阿坝州相关政策规定执行。

	岗位职责
	（1） 负责景区品牌形象策划与传播，提升景区知名度和美誉度；撰写各类宣传文案；
（2） 掌握一定的摄影和视频拍摄技巧；
（3） 运营微信公众号、抖音、小红书、微博等新媒体平台，定期发布景区动态；
（4） 策划并执行新媒体营销方案；
（5） 负责宣传视频的全流程制作，包括策划、拍摄、剪辑和后期制作；
（6） 策划并组织实施各类线上线下营销活动、节庆活动和主题活动；
（7） 制定营销活动计划及预算，协调内部资源确保活动落地；
（8） 跟踪活动进展，评估活动效果并进行后续优化；
（9） 维护与各级各类媒体的关系，建立媒体资料库；
（10） 配合销售团队进行营销推广和洽谈。

	任职要求
	（一）45周岁及以下（年龄以报名截止期为准）；
（2） 本科及以上学历（含学士学位），市场营销、新媒体运营、广告策划、旅游管理、新闻传媒等相关专业优先，熟悉文旅景区、经营性业态宣传推广工作特点，了解国企宣传工作基本规范和意识形态相关工作要求；
（3） 具备扎实文字写作功底，能够独立撰写宣传文案、活动方案、推广推文、宣传简报、对外宣传稿件等材料；
（4） 熟练运营微信公众号、视频号、抖音、小红书等主流新媒体平台，能够独立完成视频拍摄、剪辑、图文排版、日常账号维护、粉丝互动及内容更新，具备短视频制作、海报简单设计基础技能；
（5） 有相关工作经验者优先。



	【岗位说明书】

	多种经营部主管（负责咖啡厅日常管理工作）1人

	用人单位
	某文旅公司

	工作地点
	阿坝州黑水县

	薪资范围
	按公司薪酬体系执行；“五险一金”等福利待遇按阿坝州相关政策规定执行。

	岗位职责
	（1） 负责咖啡屋的日常运营，包括人员排班、服务标准监督、库存管理等。确保咖啡的品牌质量、环境卫生及顾客满意度达标；
（2） 招聘、培训及管理店员，营造积极的工作氛围，制定绩效考核方案，提升团队效率；
（3） 负责4860咖啡屋的品牌营销及4860文创产品的研发与推广，制定销售与营销活动方案，提升营业额，处理顾客投诉及建议；
（4） 监督采购、损耗控制，优化经营成本；
（5） 负责咖啡屋财务对账、报表提交，制度标准化建设及合规化管理等。

	任职要求
	（一）45周岁以下（年龄以报名截止期为准）；
（2） 大专及以上学历，烹饪等相关餐饮专业、熟练掌握一门外语、持有咖啡师认证者优先；对咖啡文化有热情，了解市场趋势；
（3） 熟悉咖啡品类及制作，甜品烘焙等技术；
（4） 具备良好的市场洞察力、营销宣传策划能力和团队管理能力；
（5） 有相关工作经验者优先。
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