招聘岗位人才需求信息一览表
	序号
	招聘部门
	招聘岗位
	招聘数量
	岗位职责
	任职资格
	薪酬水平（年）
	备注

	1
	综合办公室
	综合事务管理员
	1
	（1）协助起草重要会议报告、年度工作总结、会议纪要等文稿；
（2）协助向上级党组织报送党建工作的各种报告、材料等；
（3）协助制定公司党组织关系转接工作流程及标准，指导各级党支部做好党员组织关系转递工作，监督检查各级党支部党组织关系转递及时性和规范性；
（4）负责公司宣传工作；
（5）协助开展内部发文审核，外部报送公文材料的审核把关等工作；
（6）协助开展大型会议、重要公务活动的接待、服务等后勤保障工作的管理和协调；
（7）完成领导临时交办的其它工作。
	大学专科及以上学历；不超过35岁；具有文秘行政、党建管理、后勤综合岗位3年以上任职经历；中共党员优先；行政管理、法律等相关专业优先；具有较强的团队意识和较强的沟通、组织、协调、执行能力，同时能够提供完成业绩、证书等相关说明。
	面议
	在企事业单位及国有企业具备履职经历,资历优秀者可适当放宽条件。

	2
	会展策划部
	部门副经理
	1
	（1）负责会议会展、赛事活动等业务市场开发工作，完成公司的销售计划和销售目标；                                                                                                                                   （2）负责开展会展项目的市场调研及会议会展统筹、协调与执行；
（3）负责编制会展项目总体实施方案、细化各项具体执行方案等；负责活动项目的财务预算与成本控制；
（4）负责运营内外资源整合利用的全面工作；负责活动方案的完成落实，负责对活动效果进行总结、评估；
（5）协调内外及合作供应商之间的关系，以保证展会执行顺利；                                       （6）维护现有客户资源，配合开发新的客户资源，对行业内重点客户进行有针对性的开发。负责建立客史档案，分析宾客需求，主动联系和沟通；
（7）负责会议会展预订下单、档期安排及相关运营监督工作；
（8）完成领导交办的其他工作。
	大学专科及以上学历；不超过45岁；具有5年以上省内外知名会展企业、四星级以上酒店、较大型赛事、媒体、影视等企业项目运营管理执行等工作经历及3年以上中层或部门经理任职经历，善于工项目策划、项目运营管理和执行；具有较强的团队意识和较强的沟通、组织、协调、执行能力。（参加过省内外大型会展及大型活动的策划运营管理执行者优先）
	面议
	在企事业单位及国有企业具备履职经历，组织参与过省内外大型会展及大型活动者优先,资历优秀者可适当放宽条件。
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