附件1
招聘岗位及任职条件

	序号
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	任职条件

	1
	酒店

前厅接待
	1
	负责办理酒店入住、退房登记，收银等日常工作；做好酒店日常接待问询工作；完成每日营收报表及各类统计表。
	1.专业不限；专科及以上学历；

2.熟练使用办公自动化设备及办公软件，懂得基本的接待礼仪，沟通能力强；
3.有良好的团队合作能力，较强的保密意识，具有较强的协调能力和组织能力；

4.年龄28岁以下，有相关行政、接待经验者优先。

	2
	游泳中心前台客服
	1
	负责游泳中心客户接待；整理客户信息；办理收费业务；整理账务。
	1.专业不限；专科及以上学历；

2.熟练使用办公自动化设备及办公软件，具有良好的沟通能力和应变能力；

3.具有1年及以上相关工作经验。

	3
	游泳中心游泳教练
	2
	负责游泳中心游泳教学、培训班等课程，保证场馆良好秩序和泳客安全。
	1.体育类专业；专科及以上学历；

2.熟悉行业基本情况，掌握专业知识及工作流程并持有救生员证及社会体育指导员证。

	4
	招商中心案场专员
	1
	负责合理分配客户资源；不断优化案场接待路线和销售人员规范化管理；提高案场成交率；
	1.市场营销、房地销售或其他相关专业；专科及以上学历；

2.熟悉房地产行业的相关政策法规，良好的销售案场管理技能，较强的组织协调能力、人际沟通能力、客户开发能力及市场应变能力；

3.具有3年以上担任同级或相关职位工作经验，熟悉沣西新城产业发展情况。

	5
	招商中心渠道专员
	1
	负责拓展新渠道合作伙伴，维护老渠道合作伙伴；组织渠道合作伙伴的培训、营销活动、宣传推广等工作；处理渠道客户投诉、纠纷等问题。
	1.市场营销及相关专业；专科及以上学历；
2.具备良好的地产渠道管理技能，较强的组织协调能力、人际沟通能力、客户开发能力及市场应变能力；

3.具有3年以上地产营销工作经验，熟悉沣西新城产业发展情况。

	6
	招商中心权证专员
	1
	负责根据物业销售工作办理预售证、销售证、产权证等证件；协调客户和银行办理按揭贷款手续；协调银行办理按揭抵押手续。
	1.专业不限；专科及以上学历；
2.熟悉办证手续、熟悉对接银行相关流程、熟悉对接政府监管部门相关流程，有权证办理工作经验，熟悉房交所房产抵押、登记、过户流程，熟悉办理项目预售证、销售证、产权证等报批手续；

3.具有3年以上相关职位工作经验、熟悉沣西新城产业发展情况。




