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	序号
	岗位名称
	人数
	岗位职责
	专业方向
	学历及工作经验
	职业资格/职称或其他要求
	知识能力要求

	1
	出纳
	1人
	1、负责日常收支的管理和核对；
2、办公室基本账务的核对；
3、负责收集和审核原始凭证，保证报销手续及原始
单据的合法性、准确性；
4、负责登记现金、银行存款日记账并准确录入系统，按时编制银行存款余额调节表；
5、负责记账凭证的编号、装订;保存、归档财务相关资料；
6、负责开具各项票据
7、完成领导交办的其他工作。
	财务相关专业
	大专及以上，不限
	无
	无

	2
	销售
	3人
	1.负责对内接待、安排旅游团、对外协调发团，分发和落实各业务部提交的预定计划、变更计划；
2.收集了解市场信息和相关动态，力推特色线路及旅游方案，及时收集、掌握、管理、分析和传递各种信息资料、提高咨询质量；
3.协助处理旅行过程中的各种问题，及时了解客户的意见并反馈；
4.配合财务及销售部门的数据对接。
	不限
	大专及以上，一年以上工作经历
	拥有初级导游员职称
	无

	3
	销售经理助理
	1人
	1.负责组织和领导业务团队，实施经营计划；
2.根据下达的经营业绩指标，多渠道扩展业务，达成经营指标的完成；
3.及时了解行业市场动态，开发新客户，拓宽业务渠道，不断扩大公司市场占有率；
4.能充分利用客户资源和竞争资源，全面完司下达的销售任务；
5.通过不断优化服务和渠道，维护既有客户，并在此基础上，大量拓展新客户群体。
	不限
	大专及以上，一年以上工作经历
	拥有初级导游员职称
	无



