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岗位需求表
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	学历要求
	专业要求
	任职要求

	英语翻译
	2人
	1、负责旅游合同、行程单、签证材料、商务文件、宣传文案中英互译；
2、承担境外合作方洽谈、外宾接待、团队陪同、线上线下实时口译；
3、对接海外客户与地接社，处理外文咨询、行程变更及客诉沟通；
4、解读境外旅游政策，整理归档双语资料，配合计调、签证、销售部门开展工作。
	全日制本科及以上
	英语相关专业优先
	1、 英语听说读写熟练‌（CET-4及以上）；
2、 熟练使用办公软件；
3、 熟悉国内旅游资源及地接流程；
4、 细心、抗压、有协调能力；
5、 有相关工作经验、有导游资格证者可适当放宽条件。

	行政助理
	1人
	1. 辅助办公室主任处理日常行政、人事相关事务；
2. 负责企业动态发布、行业动态、内部资源统计分析、小程序管理。
3. 与业务部门共同策划并实施平台推广活动，并与市场建立良好的公共关系。
	全日制本科及以上
	秘书学、新闻传播学类、影视摄影与制作、影视技术相关专业优先
	1、有较好文字功底，文风活泼、时尚，能吸引年轻人；
2、熟悉公众平台及运营方式；
3、熟悉互联网及社群自媒体；
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