附件3：

山西汽车运输集团有限公司交通大厦

简介及招聘岗位、任职要求

山西汽车运输集团有限公司交通大厦是所属山西汽车运输集团有限公司下设的分公司，是一家集餐饮、住宿、会议接待为一体的三星级国企酒店，位于太原市迎泽区迎泽大街50号。酒店拥有客房180余间，多功能大、中、小会议室6个，中餐厅和宴会厅各1个，停车位80余个，是承办会议、宴会等活动的理想之选。 

具体招聘岗位及任职要求如下：

一、综合管理员1人
（一）任职条件

1. 本科及以上学历，年龄30周岁以下；

2. 思想积极向上，主动勤快，责任心强，团队意识强，踏实肯干者优先；

3. 工作认真细致，善于学习，具有商务礼仪知识；

4. 可熟练操作办公软件；具有一定组织协调能力，思维敏捷，有良好的沟通和人际交往能力。

（二）岗位职责

1. 起草公司综合性的业务报告、计划总结、决议、简报等公文函件；

2. 汇总各类报表，做好大事记和外事活动日记；

3. 做好日常接待，来信来访等有关事宜，负责审核对外发文和对内行文；

4. 负责总经理的日常电话接转，并做好留言记录；

5. 负责各类档案的登记、归档、保管和机要档案的管理回收；

6. 负责来往文件资料的收发及各类资料的传递工作；

7. 负责本部门的考勤工作；  

8. 完成领导交办的其他工作。

二、前厅接待员1人
（一）任职条件
1. 本科及以上学历，年龄35周岁以下；

2. 身体健康，形象佳；

3. 待客主动热情，乐于关心客人；

4. 工作积极性高，态度积极，具有较强的责任心；

5. 有相关酒店工作经验者优先。

（二）岗位职责

1. 负责做好前台的日常接待和对客服务工作，为客人提供优质、高效的服务；

2. 负责做好预订、入住、退房、问询等工作；

3. 负责熟练掌握酒店产品信息并做好销售工作；

4. 负责掌握实时房态，确保收益最大化；

5. 负责做好宾客意见的收集工作；

6. 与各部门密切联系，做好客人信息的沟通；

7. 能够处理客人的一般问题，善于观察宾客心理，遇事沉着、冷静、理解接受能力强；

8. 完成领导交办的其他工作。

三、维修员1人

（一）任职条件
1. 大专及以上学历，年龄35周岁以下；

2. 诚实稳重，能吃苦耐劳；

3. 有上进心，善于本专业技术的研究；

4. 有相关工作经验者优先。

（二）岗位职责

1. 负责酒店所有设施设备的全面管理，并保障其正常运行；

2. 按照酒店相关制度，服务标准和行为规范完成设备维修保养工作；

3. 接单及时、迅速、高效，保质保量的完成每一项维修任务；

4. 完成领导交办的其他工作。

四、餐饮接待员1人

（一）任职条件

1. 大专及以上学历，年龄35周岁以下；

2. 身体健康，形象佳；

3. 待客主动热情，亲和力强；

4. 良好的沟通能力、较强的服务意识；

5. 有相关酒店工作经验者优先。

（二）岗位职责
1. 负责日常包厢客户服务；

2. 协助宴会客户服务；

3. 配合上级做好贵宾级重要客户的接待服务工作；

4. 完成领导交办的其他工作。

