附件3
湖南九所宾馆有限公司公开招聘岗位要求和岗位职责
	岗位名称
	人数
	岗位要求
	岗位职责

	餐饮服务员
	2
	1. 年龄在30周岁及以下，持有效健康证。
2.大专及以上学历，专业不限。
3.普通话标准，具有良好的服务意识和团队精神。
4.能吃苦耐劳，抗压能力强。
5.具备良好的职业素养。

	1.餐前准备：按标准完成摆台、餐具检查、区域卫生、设备及物料准备，确保开餐正常。
2.餐中服务：规范上菜、斟茶倒酒、换盘巡台，及时响应顾客需求，处理简单问题并上报。
3.餐后收尾：核对结账、礼貌送客，清理台面、回收餐具、恢复台型及区域卫生。
4.卫生安全：执行餐具消毒、食品卫生和操作安全规范，发现隐患及时报告。
5.服务规范：保持仪容仪表，遵守考勤纪律和服务礼仪，服从工作安排。

	电工
	1人
	1. [bookmark: _GoBack]年龄在55周岁及以下，持有效健康证。
2. 能处理客房及公共区域照明、插座、开关、配电箱等常见电路故障，熟悉安全用电规范，不违规带电作业。
3.能吃苦耐劳，抗压能力强。
4.具备良好的职业素养。
5.持有电工操作证（如“特种作业操作证（电工）”、高/低压电工资格证、中级及以上电工职业资格证书）者优先。
	1.运行管理：记录电压、电流、温升，异常及时处理上报；严格按程序停送电；倒闸“一人操作、一人监护”，按操作票执行；节能用电。
2.维护管理：每月除尘、紧固检查；年度停电检修配合绝缘测试、触头保养；绝缘工具及防护用品定期送检。
3.安全管理：高压区设警示牌，外来人员登记并全程陪同；突发停电5分钟内启动应急电源，优先保障消防系统、电梯应急照明。

	营销员
	2
	1.年龄在40周岁及以下，持有效健康证。
2.大专及以上学历，专业不限。
3.普通话标准，具有良好的服务意识和团队精神。
4.能吃苦耐劳，抗压能力强。
5.具备良好的职业素养。

	1. 销售策略：分析销售数据，评估营销效果，提交市场报告，执行促销及价格策略，完成销售目标。
2. 客户开发维护：拜访开发客户，维护客户关系，签订合作协议，完成销售指标，拓展新客源。
3. 会议策划执行：策划会议方案，设计套餐并核算报价，协调场地、设备等资源，保障会议执行。
4. 接待服务：建立客户档案，全流程跟单，VIP专人对接，及时处理投诉并回访。
5. 收款管理：核对账目，及时足额收款，识别高风险客户并调整信用政策。

	厨房负责人（员工食堂）
	1人
	1. 年龄在50周岁及以下，持有效健康证。
2. 具备大锅菜出品和菜单制定能力。
3. 熟悉食材采购验收、库存管理和成本核算，能控制食堂运营成本。
4.能吃苦耐劳，抗压能力强。
5.具备良好的职业素养。

	1. 出品管理：监督员工餐质量、口味、温度、份量，执行标准化烹饪，保障供餐及时有序。
2. 切配管理：规范清洗、切配、烹饪流程，优化备餐效率，落实工具清洁消毒。
3. 采购与成本：按人数、季节、营养和预算制定采购及排菜计划，控制消耗浪费，设计成本可控菜单并提前公布。
4. 卫生安全：负责各区域清洁消毒，执行生熟分开、餐具消毒、留样等规范，做好防虫防鼠和设备维保。
5. 食材验收：核对数量规格，严查新鲜度、质量、保质期和包装，不合格拒收，准确记录账实相符。
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