附件1
巴中市诺水河旅游开发有限公司
招聘岗位及要求
	部门
	岗位
（人数）
	任职条件
	岗位职责

	综合管理部
	行政专员
（1人）
	1.年龄35周岁及以下；
2.全日制大专及以上学历，汉语言文学、行政管理、工商管理等相关专业；
3.有2年及以上相关工作经验；
4.熟练操作各类办公软件，有较强的文字功底、协调沟通和语言表达能力；工作积极主动，风险意识和执行力强，有一定抗压能力，谨慎细心，有责任心；
5.中共党员优先。
	1.做好公司文件资料的起草、收发、归档及行政档案收集管理和保密工作；
2.协助公司会议的组织筹备和管理工作，并对会议决定事项的落实情况进行跟踪督查；
3.负责公司后勤管理、商务接待、营销接洽，办公用品采购、发放、管理工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	综合运营部
	运营专员
（1人）
	1.年龄35周岁及以下；
2.全日制大专及以上学历，市场营销、工商管理等相关专业；
3.有1年及以上市场拓展相关工作经验；
4.工作积极主动，执行力和协调沟通能力强，有责任心；熟练操作各类办公软件，有一定的文字功底；
5.有文旅行业工作经历优先。
	1.负责公司运营方案的编制；
2.负责运营市场的调研和分析，适时提出运营合理化建议；
3.深入一线参与运管管理，及时修定和调整运营方案；
4.负责综合运营部相关文案的书写；
5.完成领导交办的其他工作。
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