附件1：
招聘岗位及专业资格条件
	序号
	部门
	岗位
	人数
	主要岗位职责
	岗位专业资格条件

	1
	财务部
	会计
	1
	1.严格按酒店管理制度开具各类票据，做好费用报销单据的归集与整理。
2.审查酒店开出及收到的发票准确性，防范票据风险。
3.按时完成增值税、企业所得税等各项税费的申报缴纳，管理缴税资料。 
4.使用财务软件准确录入采购单据。
5.审核各项费用及款项的入账依据，完成报销单据核验与记账凭证编制工作。 
6.月末正确、及时地结账，编制资产负债表、利润表、现金流量表等各类财务报表，向各业务部门提供经营所需的财务数据。 
7.整理、装订记账凭证，做好财务凭证、缴税资料及财务文档的归档管理。
8.负责经营性支出资金的预算审核、汇总上报及二审工作。
9.参与资金预算的规划、执行管控与款项支付安排。 
10.配合内部审计、外部审计及专项检查，及时提供财务资料；按要求上报统计、国资监管等各类数据。 
11.完成领导交办的其他工作。
	1.全日制大学本科及以上学历。
2.从事与拟聘岗位相同或相近专业工作年限不低于3年。具有全日制硕士研究生及以上学历的，专业工作年限不低于2年。
3.原则上年龄不超过40周岁（1986年1月1日以后出生）。
4.条件特别优秀的可适当放宽条件。
[bookmark: _GoBack]5应当具有良好的心理素质和能够正常履行职责的身体条件。
6.无任职回避情况。即与华滨酒店员工无夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲关系或近姻亲关系；非近6年内调出或退休华滨酒店领导人员的子女或配偶。
7.尚未解除党纪、政纪处分或正在接受纪律审查的人员，以及受到过刑事处罚的人员，不得报名竞聘。
8.具有较强的计划与执行能力、组织协调和沟通能力，熟练运用各类办公软件。
9.具有良好的职业道德，公道正派，廉洁勤奋，忠诚保密。

	2
	市场
销售部
	销售专责
	1
	1.跟踪竞品租金水平、优惠政策及营销动态，编制对标分析报告，落实推广方案，助力业绩目标达成。
2.整合内外部数据，开展客户、市场及投资回报分析，输出洞察报告。
3.制定品牌战略与年度推广计划，统筹品牌塑造与传播，提升酒店知名度与行业口碑。
4.拓展维护政企、商协会等外部机构合作,搭建多元获客渠道网络。
5.配合新项目拓展，开展前期市场调研与定位策划，为业务落地提供专业支撑。
6.协助制定线上平台内容运营与广告投放政策，运营线上推广矩阵，实现引流及客户转化。
7.搭建并更新潜在客户资源库，完善客户信息。
8.配合新项目拓展，开展前期市场调研与项目定位策划，为业务落地提供专业支撑。
9.完成领导交办的其他工作。
	1.全日制大学本科及以上学历。
2.从事与拟聘岗位相同或相近专业工作年限不低于3年，具有全日制硕士研究生及以上学历的，专业工作年限不低于2年。
3.年龄原则上不超过 40周岁(1986年1月1日以后出生)
4.条件特别优秀的可适当放宽条件。
5.应当具有良好的心理素质和能够正常履行职责的身体条件。
6.无任职回避情况。即与华滨酒店员工无夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲关系或近姻亲关系；非近6年内调出或退休华滨酒店领导人员的子女或配偶。
7.尚未解除党纪、政纪处分或正在接受纪律审查的人员，以及受到过刑事处罚的人员，不得报名竞聘。
8.了解酒店运营流程，掌握公文及综合行政事务管理知识。
9.熟悉酒店客房、会议、餐饮营销业务、酒店行业政策及国家相关法律法规、管理制度。
10.具有较强的计划与执行能力、组织协调和沟通能力，学习和创新能力。.
11.具有良好的职业道德，公道正派，甘为人梯，廉洁奋忠诚保密。
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