附件1：外包岗位说明书

外包岗位说明书
	[bookmark: _GoBack]序号
	类别
	岗位
	招聘方式
	招标需求数量
	任职要求
	岗位职责

	1
	专技岗
	讲解员
	公开招聘
	1
	1.年龄要求：35周岁及以下优先
2.学历要求：本科及以上学历。
3.专业要求：①本科：中国语言文学类、外国语言文学类、新闻传播学类、历史学类、戏剧与影视学类、旅游管理类等相关专业优先。②研究生：中国语言文学、外国语言文学、新闻传播学、历史学、戏剧与影视学、旅游管理、翻译、汉语国际教育等相关专业优先。
4.形象气质佳，优先条件：男性身高170cm及以上，女性身高160cm及以上（综合素质突出者可适当放宽）。具备良好的语言表达与沟通能力。
5.普通话等级二甲及以上优先，持有导游证者优先，有讲解员经验优先。
6.优秀者，可适当放宽条件。
	1.掌握公园讲解词，提供优质的讲解服务；
2.完成各项讲解任务；
3.处理接待过程中的各类突发事件，并制止公园各类不安全行为；
4.做好讲解设备的日常使用、维护，及时收集游客反馈，持续提升讲解服务质量；
5.参加业务培训、知识考核，不断提升自身专业素养与讲解能力，完成交办的其他工作安排。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2
	专技岗
	观光车司机
	公开招聘
	4
	1.男性60周岁及以下，女性60周岁及以下，初中及以上学历，男女不限。
2.沟通能力强，能承受一定的压力，接受弹性工作时间。
3.五官端正，吃苦耐劳，责任心强，团队意识强，服从管理，政治表现好，无其他不良行为。
4.持有N2特种设备证优先，园区周边居住者优先。
	1.安全熟练地驾驶观光车，确保游客安全，做好安全提示工作。
2.做好日常车辆检查及维护、清洁保养工作，做好记录。
3.保持良好的专业素养和服务意识，提供路线解说服务与解答游客疑问等。
4.遵守公司相关规定和管理制度。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3
	工勤岗
	咨询员
	公开招聘
	2
	1.45周岁及以下，大专及以上学历优先。女身高1.60米以上、男身高1.70米以上优先。
2.熟练使用Office办公软件，具备良好的语言表达与沟通协调能力。
3.责任心强，吃苦耐劳，服务意识强，具备较强的应急处置能力，政治素质良好。
4.品行端正，无违法违纪及不良从业记录，有咨询台或客服相关工作经验者优先，园区周边居住者优先。
	1.负责游客来电接听、现场咨询解答及相关信息登记工作。
2.负责游客物品租赁管理，办理租赁登记手续，做好每日数据汇总上报。
3.负责游客订单处理与跟进，提供公众号购票、退票等操作指引服务。
4.熟悉园区各类信息及服务礼仪规范，践行“游客至上”服务理念。
5.负责服务台日常物资盘点，及时上报物资缺口并按流程提交采购申请。
6.完成上级交办的其他工作任务。

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	4
	工勤岗
	仓管员
	公开招聘
	1
	1.60周岁及以下，身体健康。优先条件：大专及以上学历，男性。
2.责任心强，吃苦耐劳，具备良好的沟通表达能力，品行端正，无不良从业记录。
3.熟练使用Office办公软件及仓储管理系统，掌握物资出入库、盘点等全流程操作。
4.持有有效驾驶证、具有仓储管理相关工作经验者优先，园区周边居住者优先。
	1.负责物资出入库管理，核对实物与单据信息，及时准确录入仓储管理系统。
2.负责入库物资分类、标识与分区存放，保持仓库整洁有序。
3.根据出库单据完成物资分拣、打包及交接工作，配合装卸作业。
4.定期开展库存盘点，核对账实数据，编制盘点报告并处理差异。
5.负责仓库日常巡查，落实防火、防潮、防盗等安全措施，维护仓储环境。
6.完成上级交办的其他工作任务。

	5
	工勤岗
	结算员
	公开招聘
	2
	1.45周岁及以下，大专及以上学历优先，形象气质良好，具备良好的沟通表达与客户服务能力。
2.责任心强，吃苦耐劳，具有较强的团队协作意识，服从工作安排。
3.熟练使用Office办公软件，能高效完成数据整理、核对及报表编制工作。
4.具备基本的销售意识，会使用PS、AI等设计软件或有零售、文创销售经验者优先。
	1.负责文创业务合作账目独立核算，严格执行合同条款，确保数据准确无误。
2.定期与供货商开展对账工作，核对往来款项，保障双方账务一致。
3.负责结算相关合同、对账记录、发票等原始凭证的整理、归档与保管。
4.协助门店及线上平台日常销售，负责商品陈列、订单处理及游客接待等工作。
5.配合开展文创产品推介活动，及时反馈销售情况及市场问题。
6.完成上级交办的其他工作任务。

	6
	工勤岗
	商管员
	公开招聘
	4
	1.60周岁及以下，中专及以上学历，市场营销、旅游管理等相关专业优先。
2.形象气质良好，普通话标准，具备良好的商务沟通、客户服务及团队协作能力。
3.熟悉线下销售流程，对主流电商平台操作有一定了解，具备一定的市场敏感度与数据分析能力。
4.责任心强，能适应弹性工作节奏，有文旅行业、汉服文化或销售相关工作经验者优先，园区周边居住者优先。
	1.负责公园商业点位商品、汉服租赁等现场销售服务，主动接待游客，完成既定销售目标。
2.负责商品陈列整理、货架补货及营业区域环境卫生维护，保持商业区整洁有序。
3.负责每日营收结算、销售额核对，按时上报销售数据及库存情况，做好日常盘点工作。
4.负责汉服日常管理，做好数量登记、清洗维护及租借手续办理。
5.协助开展线下市场推广及文创产品推介活动，做好现场执行工作。
6.完成上级交办的其他工作任务。

	
	
	
	
	
	
	

	7
	工勤岗
	推广员
	公开招聘
	2
	1.45周岁及以下，本科或电商、传媒相关专业优先。
2.熟悉抖音等直播平台规则及抖店后台操作，有1年以上直播运营经验优先。
3.掌握基础拍摄及视频剪辑技能，具备一定的数据分析能力。
4.能适应轮班制，责任心强，具备良好的沟通表达、抗压能力及团队协作意识。
	1.负责抖音等平台直播账号日常运营，熟悉平台规则，保障直播合规顺畅开展。
2.负责直播全流程保障工作，包括前期筹备、现场执行、技术保障及后期复盘优化。
3.负责直播间互动管理，回复观众问题，维护直播秩序，管控负面舆论。
4.制作发布短视频内容为直播间引流，开展粉丝社群运营，提升粉丝粘性。
5.跟踪直播商品销售数据，协助做好库存管理及促销活动执行。
6.参与直播内容策划与创意讨论，分析运营数据并提出优化建议。
7.完成上级交办的其他推广相关工作。




