青岛望海国际酒店管理有限责任公司岗位招聘计划
（共计12个岗位，招聘37人）
	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	1
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	办公室文秘
	1
	1、协助酒店领导做好各种会议备工作；      
2、协助酒店领导做好各项接待工作；          
3、负责酒店文件的起草打印、复印、收发、登记、转送、传阅和文书档案管理工作； 
4、熟知广告策划、市场营销等领域的相关专业知识；  
5、负责组织协调安排办公室其它事务性工作。
	1、具有大学汉语言文学或等文秘写作类专业专科及以上学历，有从事过星级酒店办公室管理经验，工作满两年以上者优先；
2、具有较强文字功底和写作能力，熟练使用各类办公软件，具备广告策划能力，能够协助领导做好酒店品牌策划、内容制作、市场推广等市场计划的实施工作；
3、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通、组织协调能力和团队协作精神；
4、身体健康、五官端正、形象大方，普通话标准，具有一定的外语沟通与表达能力，身高：男，1.72米以上，女，1.60米以上。

	35岁以下（含35岁）
	不限
	专科及以上学历
	大学汉语言文学或等文秘写作类专业
	3800-4500
（五险一金包食宿）



	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	2
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	人力资源专员
	1
	1、建立并完善人力资源管理体系，研究、设计人力资源管理模式（包含各岗位职务分析、招聘、绩效、培训、薪酬及员工发展等体系的全面建设），制定和完善人力资源管理制度；
2、组织酒店员工招聘、聘任、调动、考核、晋升、奖惩的各项工作，并制定员工福利政策、组织绩效管理与考核；
3、制定酒店年度总体培训计划、指导培训、工作开展，并对培训效果进行评估、分析；
4、能够妥善处理酒店管理中的重大人力资源问题，协调部门间沟通和信息共享。
	1、人力资源管理相关专业专科及以上学历，受过战略管理、人力资源管理、组织变革管理、管理能力开发等方面的培训，有从事过星级酒店人力资源管理经验，工作满三年者优先；
2、具有较强的文字功底和写作能力，熟练使用人事软件和办公软件；
3、熟知国家、地区及企业关于合同管理、保险福利等方面的法律法规及政策；
4、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通、组织协调能力和团队协作；
5、身体健康、五官端正、形象大方、普通话标准，具有一定的外语沟通与表达能力，身高：男1.72米以上，女1.60米以上。
	35岁以下（含35岁）
	不限
	专科及以上学历
	人力资源管理相关专业
	3800-4500
（五险一金包食宿）





	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	3
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	财务部主管会计
	1
	1、主管本单位财务会计工作，严格执行会计法，遵守财经纪律；
2、规范设置财务账目，复核手续以及会计凭证；
3、固定资产、物资清点盘点建账工作；
4、按时编制报送财务报表工作；
5、依据税务法规做好税款申报工作；
6、维护协调工商、税务部门关系，负责与银行合作事项。

	1、金融、经济、财务等相关专业专科及以上学历，从事财务工作1年以上，有星级酒店或大型企业财务管理工作经验者优先；
2、精通财务核算体系和控制体系的建设，熟练财务制度流程及国家税收政策法规，熟练使用财务软件和办公软件；
3、具有会计中级及以上技术职称等资格证书；
4、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的职业操守、组织协调能力和团队协作精神；
5、具有较强的财务核算成本管理，风险控制和财务分析能力；
6、身体健康、五官端正、形象大方、普通话标准，具有一定的外语沟通与表达能力，身高：男1.72米以上，女1.60米以上。

	35岁以下（含35岁）
	不限
	专科及以上学历
	金融经济财务等相关专业
	3800-4500
（五险一金包食宿）


 





	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	4
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	前厅主管
	1
	1、负责前厅和总台的接待服务、处理投诉和车场管理工作；
2、熟知并掌握各区域客房、餐厅、会议室的接待信息，做好宾客预订、变更、入住、退房结帐等服务工作；
3、了解和掌握市场信息及动态，做好预测，制定计划和销售策略，收集和整理客史档案，做好保管和保密工作；
4、负责并完善管区制度和标准，检查监督员工的工作和服务质量，做好员工的业务培训及专业考核，以及内外协调与沟通工作，加强团队建设，增强员工凝聚力；
5、负责区域内设施设备检查，做好消防安全工作；
6、完成上级交办的其它工作。

	1、专科及以上学历，有星级酒店前台管理工作经验者优先；
2、能够熟练使用酒店的办公软件；
3、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通、组织协调能力和团队协作精神；
4、具有一定的外语沟通与表达能力、普通话流利；
5、形象好、气质佳，身体健康，性格开朗，身高：男，1.72以上，女，1.60以上； 
6、能适应轮流班工时制、须上夜班。

	35岁以下（含35岁）
	不限
	专科及以上学历
	不限
	4500-5500
（五险一金包食宿）


 

	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	5
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	营销部前台接待员
	6
	1、负责为宾客提供住宿、餐饮、会议等预订工作；
2、负责宾客入住登记、退房的手续办理等工作；
3、整理各类服务信息，建立宾客客史档案；
4、做好宾客问询及宾客投诉的各项处理工作；
5、掌握酒店前台财务知识，具备相关财务技能。

	1、大专及以上学历，有星级酒店前台管理工作经验者优先；
2、能够熟练使用酒店的办公软件；
3、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通、组织协调能力和团队协作精神；
4、具有一定的外语沟通与表达能力、普通话流利；
5、形象好、气质佳，身体健康，性格开朗，身高：男，1.72以上，女，1.60以上；
6、能适应轮流班工时制、须上夜班。

	28岁（含28岁）以下
	不限
	大专及以上学历
	不限
	3500-4200
（五险一金包食宿）


 





	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	6
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	前厅礼宾员
	4
	1、负责为宾客、团队及VIP客人抵离时开拉车门、行李运送等服务工作；
2、做好宾客的行李物品存取等服务工作；
3、负责调度、检查及控制庭院内车辆，维持停车秩序等工作；
4、做好区域内卫生保洁工作，做好室内外安全巡视等工作。

	1、高中及以上学历，有星级酒店管理工作经验者优先；
2、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通、组织协调能力和团队协作精神；
3、具有一定的外语沟通与表达能力、普通话流利；
4、身体健康、五官端正、形象大方，身高：男，1.72米以上，女：1.60米以上；
5、能适应轮流班工时制、须上夜班。

	35岁（含35岁）以下
	不限
	高中及以上学历
	不限
	2800-3500
（五险一金包食宿）


 





	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	7
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	餐厅服务员
	10
	1、按照岗位标准做好宾客用餐的服务工作；
2、负责餐厅设施设备、用具的检查、配备和保洁工作；
3、业务技能过硬，做好餐台布置设计工作，熟知菜品知识，做好个性化服务；
4、整理各类服务信息，建立宾客客史档案；
5、负责做好餐厅设施设备的维护保养及安全检查工作。

	1、高中及以上学历，有星级酒店餐厅管理工作经验者优先；
2、熟知餐厅、会议工作流程，具有过硬的服务技能；
3、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通、组织协调能力和团队协作精神；
4、具有一定的外语沟通与表达能力、普通话流利；
5、形象好、气质佳，身体健康，身高：男，1.72以上，女，1.60以上；
6、能适应轮流班工时制、须上夜班。

	26岁（含26岁）以下
	不限
	高中及以上学历
	不限
	3200-3800
（五险一金包食宿）








	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	8
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	客房部主管
	1
	1、负责酒店客房的管理工作；
2、熟知并掌握酒店客房的房型，对客房部物资、设备进行管理和控制；
3、处理投诉，发展同住店客人的友好关系，建立客史档案，做好保管和保密工作；
4、巡视检查部门工作情况；
5、负责并完善管区制度和标准，检查监督员工的工作和服务质量，做好员工的业务培训及专业考核，以及内外协调与沟通工作，加强团队建设，增强员工凝聚力；
6、负责区域内设施设备检查，做好消防安全工作；
7、完成上级交办的其它工作。

	1、专科及以上学历，有星级酒店客房管理工作经验者优先。
2、能够熟练使用酒店的办公软件；
3、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通、组织协调能力和团队协作精神；
4、具有一定的外语沟通与表达能力、普通话流利；
5、形象好、气质佳，身体健康，性格开朗，身高：男，1.72以上，女，1.60以上；
6、能适应轮流班工时制、须上夜班。

	35岁（含35岁）以下
	不限
	专科及以上学历
	不限
	4500-5500
（五险一金包食宿）







	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	9
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	客房部管家
	4
	1、做好当日VIP宾客、团队、会议抵达前的各项准备工作；
2、负责客房、会议室及室内外公共区域的卫生保洁等工作；
3、负责会议室的各项服务工作；
4、负责客房、会议室设施设备的检查和安全等工作；
5、整理各类服务信息，建立宾客客史档案。

	1、高中及以上学历，有星级酒店客房管理工作经验者优先；
2、熟知客房工作流程，具有过硬的服务技能；
3、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通、组织协调能力和团队协作精神；
4、具有一定的外语沟通与表达能力、普通话流利；
5、身体健康、五官端正、形象大方，身高：男，1.72米以上，女，1,60米以上；
6、能适应轮流班工时制、须上夜班。

	30岁（含30岁）以下
	不限
	高中及以上学历
	不限
	3500-4200
（五险一金包食宿）


 





	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	10
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	工程部主管
	1
	1、负责电脑机房的管理工作，包括电脑设备、网络设备、打印机的维护和保养工作，确保电脑系统运行正常；
2、负责电脑系统及其各种外设附件的检查和维修工作及防止计算机病毒侵害，计算机失泄密工作；
3、负责动力设备的安装改造、安全运行、维护保养、节能降耗、检查维护工作；
4、协助工程部经理完善和落实工作制度、工作计划、人员培训、安全生产、节能措施的制定，负责工程图纸设备档案的收集存档的管理；
5、负责与电业局、天然气公司、自来水公司及特种设备检验机构等职能单位的联系协调工作，定期校验，检验动力设备设施。
	1、具有计算机专业、工程机械专业大专及以上学历，具有三年以上工程动力方面工作经验者优先；
2、持有电工证、计算机三级等级证或特种设备操作证；
3、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的职业操守、组织协调能力和团队协作精神；
4、身体健康、五官端正、形象大方、普通话标准，身高男，1.70米以上，女1.60米以上；
5、能适应轮流班工时制，须上夜班。

	40岁（含40 岁）以下
	不限
	大专及以上学历
	计算机专业、工程机械专业
	4500-5500
（五险一金包食宿）




	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	11
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	工程万能工
	3
	1、负责动力设备的检修和日常维护保养工作；
2、负责动力设备的安全运行、节能运行工作；
3、协调工程部主管完成设备设施安装、迁移、改造等工作；
4、严格落实工作制度、工作计划、培训计划、操作规程和节能措施，确保安全生产和维修质量。

	1、具有机电维修专业技校高中及以上学历，具有三年以上工程动力方面工作者优先；
2、持有电工证或特种设备操作证；
3、工作认真、吃苦耐劳，具有良好的职业操守、组织协调能力和团队协作精神；
4、身体健康、五官端正、形象大方、普通话标准，身高：男1.70米以上，女1.60米以上；
5、能适应轮流班工时制，须上夜班。

	35岁以下（含35岁）
	不限
	技校高中及以上学历
	机电维修专业
	3200-3800
（五险一金包食宿）








	序号
	部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位描述
	应聘条件
	年龄
	性别
	学历
	专业
	薪金

	12
	青岛望海国际酒店管理有限责任公司
	保洁员
	4
	1、负责管区的卫生清理工作，确保卫生达标；
2、严格按操作程序及工作标准进行卫生清理；
3、负责检查区域内各项设施设备，确保设施设备的正常运转；
4、完成领导交办的其它工作。

	[bookmark: _GoBack]1、初中以上学历，有酒店保洁工作经验者优先；
2、工作认真，吃苦耐劳，具有良好的沟通和团队协作精神；
3、身体健康，五官端正，身高：男，1.70米以上，女，1.60米以上；
4、能适应轮流班工时制，须上夜班。

	50-65（岁）
	不限
	初中以上学历
	不限
	2600元，（包三餐，不管住宿）


 

