附件1
	四川国际会展有限公司招聘岗位信息表

	岗位
编号
	岗位名称
	岗位要求
	薪 酬
（万元/年）
	招聘人数

	01
	副总经理
	岗位职责：
1．协助总经理工作，参与公司经营管理及决策，负责分管业务的管理制度、执行流程、运作规范的制定和完善，并落实实施。 
2．负责领导下属部门的职能运作，积极服务公司各业务体系。
3．有较好的客户公关与销售能力，形成自有的客户群体，擅于人际沟通交流，擅于对客户进行维护。
4．负责汇集企业内部信息和市场、竞争情况等外部信息，进行综合分析，协调企业经营发展。
5．负责公司部分销售业务、策划管理，监督、指导、协调下属部门及部门成员，确保业务顺利推进，带领业务团队实现公司年度业绩指标。
任职资格：
1．大学本科及以上学历，广告、营销、传媒等相关专业。
2．在会展相关公司担任过部门经理或以上职务，具有3-5年以上大型活动或展会项目策划工作经验；熟悉展览及活动操作流程，有较强的现场执行及协调监管能力。
3．具备较强的策划、写作能力，擅长于市场营销，有独立项目策划及执行经验。
4．具有很好的沟通和协调能力，具有独立见解，善于思考，创新能力强。
5．品行端正，有良好的从业口碑。
6．年龄45周岁以下，能力突出者可适当放宽。
	30
	1

	02
	行政部经理
	岗位职责：                                                                                                                             1．组织编制公司各项行政管理制度、组织实施、监督执行，并根据公司的实际情况、发展战略和经营计划制定公司的人力资源计划。
2．统筹对公司日常行政事务的指导、协调、监督和管理，确保各项工作有序进行；负责文件上传下达、文印资料管理、档案资料管理、采购资产管理、会务外联管理、后勤安保管理等。
3．负责公司的接待工作及政府关系、公共关系的建立和维护，并把控各类活动、接待、会议的行政费用支出的合理性。
4．建立并完善公司人力资源管理体系，设计符合公司的人力资源管理模式（包含招聘、培训、绩效、薪酬及员工发展等全方位各个体系的建设），制定和完善人力资源管理制度与流程。
5．公司企业文化建设、宣传和落实。
6．完成上级领导交办的其他工作。
任职资格：
1．工商管理、人力资源管理、行政管理等相关专业本科及以上学历。
2．3年以上行政管理部门、人力资源管理经理同等职位工作经验，有会议展览方面的工作经验及人力资源资格相关证书者优先。
3．文字能力强，具备良好的表达能力，善于撰写各类公文，熟练使用办公软件；对人力资源管理各职能模块均有较深入的认识，熟悉国家相关的政策、法律、法规。
4．具有良好的领导力、人际沟通和谈判能力，组织协调能力及优秀的外联与公关能力，具备分析问题与解决事件的能力。
5．执行力强，具备良好的团队协作精神，高度的责任心，能适应较强工作压力。
6．年龄40周岁之下，能力突出者可适当放宽。
	10
	1

	03
	人力资源专员
	岗位职责：
1．负责建立、健全公司人力资源管理系统，确保人力资源工作按照公司发展目标日趋科学化，规范化。
2．负责制订公司用工制度、人力资源管理制度、劳动工资制度、人事档案管理制度、员工手册、培训大纲等规章制度，根据公司的实际情况、发展战略和经营计划制定公司的人力资源计划。
3．定期收集公司内外人力资源资讯，建立公司人才库，保证人才储备。 
4．依据公司的人力资源需求计划，组织各种形式的招聘工作，收集招聘信息，进行人员的招聘、选拔、聘用及配置。对不合格的员工进行解聘。
5．负责建立公司的培训体系，制定公司的年度培训计划。 
6．建立员工沟通渠道，定期收集信息，拟订并完善公司激励机制、福利保障制度和劳动安全保护措施。
7．负责劳动合同的签订与管理工作，进行劳动关系管理，代表公司解决劳动争议和纠纷。 
8．负责办理员工的各项社会保险手续。 
9．负责员工日常劳动纪律、考勤、绩效考核工作，并办理员工晋升、奖惩等人事手续。 
任职资格：
1．大学本科及以上学历，人力资源相关专业或具有人力资源相关从业资格者。
2．具有3年及以上相关职位从业经验，擅长人员招聘、薪酬体系建设和绩效考核，熟悉劳动法等相关法律法规，具有较强的法律实务经验。
3．具备良好的人际沟通、谈判表达、分析和解决问题的能力。
4．工作严谨，坦诚正直，工作计划性强并具有战略前瞻性思维，有较强的事业心。
5．年龄40周岁以下，能力突出者可适当放宽。
	8
	1

	04
	销售人员
	岗位职责：                                                                                                                                                  1．熟悉市场营销工作。                                                                                          2．负责推荐、销售展位；协调管理展会参展商；拓展新客户及维护老客户。                                                                          3．分析和判断市场。                                                                      
4．完成年度招展计划和经济指标。
任职资格：
1．大学本科及以上学历，英语水平达到公共英语6级或专业英语4级及以上。
2．有3年及以上展览项目招展经验，熟悉国内外展会情况，有一定的参展商资源。
3．性格外向、反应敏捷、表达能力强，具有较强的沟通能力和交际技巧，具有亲和力，工作严谨，坦诚正直，工作计划性强并具有战略前瞻性思维，有较强的事业心。
4．可接受随时出差。
5．熟练使用office软件。
	12
	2

	05
	营销策划专员
	岗位职责：                                                                                                                           1．负责与各媒体之间的联络和关系维护。
[bookmark: _GoBack]2．负责各个媒体专题、专栏策划,负责新闻稿件的撰写工作,负责公司部分印刷品文案的撰写工作。
3．负责通过报纸、杂志、网络、电视等媒体及时了解业内的宣传策划情况，及时做好反馈工作。
4．协助做好相关宣传品的设计、制作工作。
5．协助做好媒体专题、专栏的策划工作。
6．配合其他部门做好相关宣传品的设计、制作工作。
7．市场竞争对手、竞争产品、竞争策略信息的收集、整理、汇报工作。
任职资格：                                                                                                                                                                                                                           1．性别不限，形象气质佳，本科以上学历，新闻传媒、市场营销或广告设计专业毕业，有3年及以上工作经验，有展会宣传经验或有从事新闻媒体等相关工作经验优先。                                                                                                                                                                              2．具有较强文字写作能力，擅长撰写公文以及进行软文策划撰写，能熟练使用office办公软件。 
3．英语水平达到公共英语4级及以上。                                                                                                                                                     4．具有良好的口头表达能力及较强的沟通协调能力，能应对处理宣传工作中的各项工作事宜。                                                                                                         5．好学勤奋，有市场洞察力和较好的团队合作精神，工作严谨负责，有较好的抗压能力。
	6
	1

	06
	展务服务专员
	岗位职责：
1．负责现场展商服务协调。
2．负责现场服务商协调管理。
3．负责现场安全、交通、消防管理。
4．负责现场突发事件处理。
任职资格：
1．大学本科以上学历，熟悉会展工作流程，英语水平达到公共英语4级及以上。
2．较强的人际关系处理能力和沟通能力，执行力强，逻辑思维能力以及应急反应能力强。
3．富有责任感，良好的心理素质，积极乐观、办事严谨，锐意进取，具有良好的团队协作能力。
4．有2至3年工作经历，具有会展及相关行业从业经验者优先。
	6
	1




