	附件1
金乡县羊山文旅发展有限公司招聘岗位需求表

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	序号
	招聘

岗位
	岗位职责
	招聘

计划
	学历要求
	学位要求
	专业要求
	其他条件要求
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	旅游销售顾问
	市场开发与渠道拓展：负责景区旅游市场推广、客源渠道开发，重点对接旅行社、户外俱乐部、政企单位、培训机构、自媒体达人等合作渠道，持续拓展新客户、维护老客户，稳定提升景区客源量。

客户对接与洽谈合作：主动跟进客户咨询、合作洽谈、报价对账、合同对接等工作。详细讲解景区政策、产品优势、优惠活动、团队接待标准，跟进合作意向，促成签约及长期合作。

活动推广与市场维护：配合景区营销活动、节假日活动、文旅推广活动开展销售引流工作。及时收集市场动态、同行政策、客户反馈，为景区产品优化、价格调整、活动策划提供参考建议。


	2
	全日制专科及以上
	无要求
	市场营销、旅游管理、商务管理等相关专业优先
	具备良好的销售思维、谈单能力、商务洽谈能力，敢于开拓市场，抗压能力强。

能适应外出跑市场、短期出差、节假日加班、旺季冲业绩。

熟悉旅游行业、团队业务、研学、团建业务模式
	

	2
	计调专员
	行程统筹与对接：负责景区团队游、定制游、研学游等各类旅游产品的行程规划、编排与落地执行。

资源协调与调度：统筹对接景区内部各板块资源，包含门票、观光车、游船、游乐项目、研学场地、会议室、餐饮配套等。

订单处理与台账管理：负责各类团队订单、预约订单的录入、核对、跟进与收尾工作，及时确认订单变更、退改、补单等特殊情况。

客户沟通与售后对接：全程跟进团队接待全过程，出行前温馨提醒、行程中实时跟进、行程后回访对接。

 产品优化与渠道维护：配合景区营销部门，根据市场需求、游客反馈优化景区团队产品、研学产品、团建产品的行程方案与服务内容。
	1
	全日制专科及以上
	无要求
	1.优先招收旅游管理、酒店管理、文旅策划、市场营销等相关专业，具备旅游行业、景区运营相关基础知识，熟悉旅游计调工作流程者优先，2.持有全国导游资格证者。
	熟练掌握计调操作流程，能够独立完成行程策划、资源对接、订单核算、台账统计等全套工作；具备基础的文旅产品策划、方案撰写能力，可根据不同客群定制适配的游玩方案。

具备优秀的口头及书面沟通能力，善于对接客户、协调内外部门及合作单位，高效处理多方沟通事宜。
	

	3
	导游/全陪
	全程陪同与行程引导：根据预约行程、团队安排，全程陪同游客游览，合理把控游览时间、行进路线，引导游客有序参观、文明游玩。

 现场秩序与安全管理：游览过程中负责团队安全提醒、人员清点，及时劝阻游客违规危险行为。

团队对接与配合工作：提前对接计调、带队领队、旅行社负责人，确认团队人数、行程、特殊需求、接待要求。配合景区节假日、活动日接待任务，服从部门排班调度，完成日常接待及临时安排的工作。
	2
	全日制专科及以上
	无要求
	旅游管理、导游、文旅相关专业优先，熟悉导游接待服务流程，掌握基础文旅讲解知识。

持有全国导游资格证者。


	熟悉导游接待服务流程，掌握基础文旅讲解知识。

熟练掌握景区路线、景点知识、游玩项目、配套设施信息，具备基础办公、登记、台账简单记录能力。

服务意识强、态度热情耐心，责任心强，吃苦耐劳，亲和力好，善于沟通。
	

	4
	办公文员
	日常行政办公：负责景区办公室日常文职工作，包括文件收发、整理归档、资料录入、档案管理、办公用品登记与领用管理，保证办公室日常工作有序开展。

公文整理与撰写：协助领导整理日常工作材料、会议记录、工作总结、工作简报、通知通告等基础文案；按要求汇总各部门工作资料，完成材料校对、排版、报送工作。

数据统计与台账整理：负责部门日常数据登记、汇总、统计工作，包括接待数据、考勤数据、日常报表、部门台账整理。


	1
	全日制本科及以上
	学士学位及以上
	行政管理、文秘、汉语言、工商管理、旅游管理等相关专业优先
	熟练使用Word、Excel、PPT办公软件，能独立做表格、统计数据、排版材料、整理台账。

具备基本的文字撰写、语言组织能力，思路清晰，能规范书写通知、记录、简单总结。

对数据、文字敏感，做事细致、稳重，具备较强的条理能力，善于整理资料、归档分类。

沟通得体、态度端正，善于对接各部门，服从安排，执行力强。


	

	5
	基地讲解员
	1.承接来访团队、散客的红色基地讲解接待服务

2.精准掌握鲁西南战役、英烈史实等讲解素材，宣讲内容严谨无误

3.根据学生、企事业单位等不同受众调整讲解话术与时长

4.配合完成祭扫仪式、研学课堂、户外红色宣讲等配套活动

5.礼貌应答游客问询，及时处理现场各类突发情况

6.常态化研习红色历史资料，持续提升讲解素养与表达能力
	3
	全日制专科及以上
	无要求
	1.优先专业：历史学、思想政治教育、汉语言文学、旅游管理、播音主持、文化传播、表演专业
2.可放宽接纳：文秘、行政管理、师范类各专业；无严格对口专业但文史功底扎实、口才优秀者


	1.政治素养良好，敬畏红色历史，品行端正无不良履历

2.普通话标准，仪态大方，临场沟通应变能力良好

3.服从排班安排，可配合节假日、祭扫研学等外勤工作

4.有讲解、主持、表演相关实操经验者优先录用
	




