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河南省老家文旅科技有限公司
2025年公开招聘岗位一览表

	序号
	招聘部门
	招聘岗位
	招聘
人数
	岗位职责
	任职要求
	工作
地点

	1
	综合部
	行政岗
	1
	1.负责公司日常行政事务管理，包括办公环境、资产、档案、合同等；
2.负责协调组织会议、活动，做好会议记录及纪要整理；
3.负责处理公文、信函的收发、传递及归档工作；
4.负责协助进行人力资源基础工作，如员工考勤、社保等；
5.完成上级交办的其他行政支持工作。
	1.1995年1月1日以后出生；
2.具有本科及以上学历；行管管理、汉语言文学等相关专业；
3.具有较强的文字功底，能够独立起草各类公文；精通Excel、ppt、word等办公软件；
4.具有较强的服务意识，工作细致认真，责任心强，具备良好的沟通协调能力；
5.具备英语六级者，微信公众号运营经验者优先；
6.优秀者相关条件可适当放宽。
	郑州

	2
	商务拓展部
	商务拓展岗
	1
	1.负责目标行业的市场拓展与客户开发；
2.负责挖掘客户需求，推广公司平台、软件及解决方案，完成公司目标；
3.负责维护客户关系，进行商务谈判，促成项目合作与签约；
4.负责收集市场与竞品信息，为公司产品与战略调整提供建议；
5.负责配合技术团队完成方案宣讲、客户对接及需求传递；
6.完成上级交办的其他工作。
	1.1985年1月1日以后出生；
2.具有本科及以上学历，专业不限；
3.具备5年及以上商务拓展经验，具有较强的抗压能力和创新意识；
4.精通商务礼仪，沟通表达能力强，具备良好的商务谈判与客户关系维护能力；
5.具备一定的英语交流沟通能力；有文旅、教育行业资源者优先；
6. 优秀者相关条件可适当放宽。
	郑州

	3
	财务部
	出纳岗
	1
	1.负责办理公司现金、银行存款的收付与结算业务；
2.负责银行账户日常维护，办理基础银行业务；
3.负责票据的开具、领用、登记与保管等工作；
4.完成上级交办的其他工作。
	1.1990年1月1日以后出生；
2.具有本科及以上学历；财务、会计等相关专业；
3.具有3年及以上财务工作经验；
4.熟悉掌握国家财经法规和会计准则，具有扎实的财务会计知识；
5.具备良好的职业道德和团队合作精神，工作严谨细致，责任心强；
6.具有较强的学习能力，能够承受一定的工作压力。
7. 优秀者相关条件可适当放宽。
	郑州
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