
附件1：
招聘职位信息表
	序
号
	招聘
职位
	招聘
人数
	任职条件
	职位职责
	薪资待遇
	备注

	1
	
场馆运营经理
	9
	1.40周岁及以下，本科及以上学历，体育管理、工商管理、市场营销等相关专业优先，具备扎实的场馆运营管理理论基础。                                        
2.具有1年以上体育场馆运营管理经验，有大型体育场馆运营管理经验者优先。
3.熟悉体育场馆的运营管理流程和相关政策法规，具备较强的运营管理和市场开拓能力。
4.具备良好的组织协调能力和沟通能力。
5.具有较强的数据分析能力和问题解决能力。
6.持有体育行业相关证书可适当放宽条件限制。
	1.全面负责体育场馆的日常运营管理工作，制定并执行场馆的年度运营计划和预算，确保场馆各项业务指标的顺利完成。
2.建立健全场馆的运营管理制度和流程，优化场馆的运营模式，提高运营效率和服务质量。
3.负责场馆设施设备的维护和管理，定期组织检查和维修，确保设施设备的正常运行和安全使用。做好场馆安全生产、应急维稳工作。
4.协调场馆内各部门之间的工作关系，解决运营过程中出现的问题和矛盾，保障场馆的正常运转。5.负责场馆内各类体育赛事和文化活动的策划、组织与实施，确保赛事活动的顺利进行。
6.与赛事主办方、赞助商等进行沟通和协调，落实赛事活动的各项筹备工作，包括场地布置、设备调试、人员安排等。
7.制定赛事活动的安全保障方案和应急预案，确保赛事活动期间的人员安全和场馆秩序。
8.对赛事活动进行总结和评估，收集反馈意见，为今后的赛事活动组织提供经验参考。
9.建立和完善场馆的客户关系管理系统，收集客户信息，了解客户需求，为客户提供个性化的服务。
10.处理客户投诉和建议，及时解决客户问题，提高客户满意度和忠诚度。
11.定期回访客户，与客户保持密切联系，挖掘客户的潜在需求，促进客户的二次消费和长期合作。
	6000-7500元/月，五险等。
	联系人：练琼
联系电话：17779118687

	2
	客户服务专员
	18
	1.35周岁及以下，女性身高160cm以上，男性170cm以上。大专及以上学历，专业不限，酒店管理、体育管理、客户服务等相关专业优先。
2.熟悉体育场馆运营模式或有相关行业经验者优先。
3.形象气质佳，具备良好的沟通表达能力与亲和力；
4.具有较强的服务意识和团队协作精神，能够耐心、细致地处理顾客的问题和需求。
5.具备一定的应变能力和问题解决能力，能够在面对突发情况时保持冷静，迅速采取有效的解决措施。
6.有体育行业相关工作经验者或持有体育行业相关证书可适当放宽条件限制。
	1.来访接待：以热情、友好的态度迎接每一位到访场馆的客人，包括运动员、会员、观众及访客等。为他们提供准确、清晰的信息咨询，解答关于场馆设施、开放时间、活动安排、收费标准等方面的疑问。
2.票务与会员管理：负责票务销售工作，熟练操作售票系统，为顾客提供便捷的购票服务；办理会员入会、续费、退会等手续，管理会员信息，确保会员资料的准确性和完整性。
3.场地预订协调：接收并处理客户的场地预订需求，根据场馆的场地使用情况，合理安排场地使用时间，确保场地资源的合理分配与高效利用。及时与相关部门沟通场地预订信息，保障活动的顺利进行。
4.电话接听与转接：及时接听场馆咨询电话，准确记录来电信息，按照规定流程进行转接或回复。对于重要信息，及时传达给相关部门或人员，确保信息的畅通与及时处理。
5.物品寄存与保管：为顾客提供物品寄存服务，妥善保管顾客寄存的物品，确保物品的安全。在顾客领取物品时，认真核对信息，确保物品准确无误地交还给顾客。
6.现场秩序维护：在场馆开放期间，协助安保人员维护现场秩序，确保顾客在场馆内遵守相关规定，营造安全、有序的运动环境。及时发现并处理现场出现的突发情况，如顾客纠纷、设备故障等，并及时向上级汇报。
7.数据统计与报表制作：定期统计场馆的客流量、票务销售数据、会员增长情况等信息，制作相关报表，为场馆的运营管理提供数据支持。
	4000-4500元/月，五险等
	联系人：练琼
联系电话：17779118687
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