




[bookmark: OLE_LINK4]附件一：
杭州中维歌德大酒店相关岗位招聘计划
	[bookmark: OLE_LINK2]序号
	招聘岗位
	任职要求
	主要职责
	人数
	学历

	1
	物业保障部副经理
	1、具有1年及以上设施设备、工程维修或物业保障管理经验，担任高管或部门负责人1年及以上。
2、具备统筹日常管理、任务分工及跨部门协调的能力。
3、熟悉水电气、电梯、各类设施设备的运行维护，了解物业、工程、安保相关业务。
4、完成上级交办的其他工作。
	主要负责协助部门经理开展部门日常运营管理工作，落实部门预算指标达成、安全风险防控、制度流程制定等相关具体工作。
	1
	[bookmark: _GoBack]大学专科及以上

	2
	文字秘书
	1、应届或近五年毕业往届生（汉语言文学、秘书学等文科类专业毕业）。
2、具有较强的语言和文字表达能力以及公文处理能力，能独立思考、组织撰写各类公文和综合性文字材料。
3、完成上级交办的其他工作。
	主要负责起草酒店各类公文、会议纪要，文件收发流转、档案管理及会议组织筹备工作。
	1
	大学本科及以上

	3
	餐厅经理
	1、掌握基础餐饮服务知识，如食品卫生、餐饮礼仪、酒水知识等。
2、具备较强的沟通协调能力，能与团队成员、上级及客户有效沟通。
3、熟悉餐厅运营管理，包括成本控制、人员调配、营销策划等。
4、完成上级交办的其他工作。
	主要负责监督餐饮服务全流程，严格把控菜品质量、出品速度及环境卫生标准，妥善处理顾客投诉与突发状况，维护客户关系，收集反馈以改进服务质量。
	1
	大学专科及以上

	4
	管培生
	1、应届生或近三年毕业的往届生。
2、拥有强烈的学习意愿和职业规划意识。
3、熟练使用办公软件，具备良好的数据敏感度、基础公文撰写能力，并熟悉相关法律法规。
4、完成上级交办的其他工作。
	参与酒店轮岗实践，熟悉各岗位标准作业流程。
	3
	大学本科及以上

	5
	销售经理
	1、通过各种渠道（如电话、网络、拜访等）了解客户需求，寻找销售机会，进行客户开拓，达成销售目标。
2、通过与客户的沟通，充分了解客户需求，提供合适的服务，确保客户满意。
3、与现有客户保持密切联系，了解客户需求，提供售后服务，维护客户满意度。
4、能适应不稳定的工作时间，富有工作热情和责任心。
5、完成上级交办的其他工作。
	开发客户、促成交易，并维护好客户关系。
	1
	大学专科及以上
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