通江晟康文旅集团有限公司下属企业公开招聘工作人员岗位及条件要求一览表

	招聘单位
	部门及人数
	报名条件
	岗位职责
	薪资待遇
	考核方式

	通江文化旅游发展集团传媒有限公司
	综合管理部
1人
	1.年龄38周岁及以下，本科及以上学历，行政管理、人力资源管理、汉语言文学、法学、档案管理等相关专业；
2.专业能力：熟悉国企行政综合管理、公文写作、会务组织、档案管理、人力资源、后勤保障等相关业务；具备扎实的公文写作功底，能独立完成请示、报告、通知、总结等各类公文撰写；
3.工作经验：具有3年及以上行政综合管理部、办公室、文秘、人力资源等相关全职工作经验，有文旅行业综合管理部岗位工作经历者优先；
4.专业技能：熟练掌握Office办公软件，能独立完成数据统计、报表制作、材料排版；具备较强的文字处理、信息整合与校对能力；掌握公文处理、会议组织、接待保障、档案管理等全流程工作方法；
5.综合素质：具备优秀的统筹协调、跨部门沟通能力，能高效衔接公司各部门及外部单位，妥善处理复杂事务；具备较强的组织执行力与抗压能力，能适应高强度工作节奏及节假日值班、应急保障工作；具备良好的保密意识、责任意识和服务意识，严谨细致、责任心强；具备较强的系统思维与问题解决能力。

	1.统筹公司行政综合管理体系搭建与优化，制定并监督执行公文、会务、档案、保密、印章等管理制度及流程。
2.负责日常行政事务统筹协调，衔接公司各部室及外部单位，保障公文流转、会议组织、接待保障等工作高效有序推进。
3.牵头公司重要文稿、请示报告、工作总结、会议纪要等材料的起草、审核与校对，做好信息报送与口径管理。
4.负责档案、印章、证照、保密等专项管理工作，建立台账并定期检查，防范管理风险。
5.开展人力资源相关工作，包括考勤管理、人事档案管理、员工培训组织、绩效考核等。
6.统筹后勤保障工作，包括办公环境、办公用品和办公设备维护等，保障公司正常运营。
7.负责公司制度体系梳理优化，跟踪执行情况并推动修订完善，提升规范化管理水平。
8.统筹公司重大会议、活动、赛事、项目验收等事项的协调与保障工作，确保顺利开展。
9.完成领导交办的其他综合性事务，落实上级单位及主管部门工作要求，做好上传下达与督办。
	执行公司薪酬制度
	笔试+面试

	通江文化旅游发展集团旅游景区管理有限公司
	讲解员1名
	[bookmark: _GoBack]1.年龄30周岁及以下，性别：女，身高160cm及以上，本科及以上学历，播音主持、旅游管理、中文、历史、教育学等相关专业（应届毕业生在2026年内取得全日制本科毕业证、学位证可报名）。
2.专业能力：普通话水平达到二级甲等及以上，发音标准、表达流畅；持有初级及以上讲解员职业资格证书或导游证（国导/地导）者优先；熟悉文旅讲解工作流程，掌握讲解技巧与服务礼仪。
3.工作经验：具有3年及以上景区讲解、导游服务、政务接待讲解等相关工作经验；应届毕业生无工作经验要求，但须具有相关实习或项目经历。
4.专业技能：具备良好的讲解内容提炼与表达能力，能根据参观者类型（游客、政务考察、研学团队等）提供定制化、专业化讲解服务；学习能力强，能快速掌握景区展陈内容、文化历史背景及相关知识；具备基本的文案撰写能力，能参与讲解词的编写与修订工作。
5.综合素质：形象气质佳，举止大方得体，具有亲和力和良好的服务意识；沟通协调能力、应变能力良好，能妥善处理讲解过程中的各类突发情况；具备较强的团队协作精神，抗压能力强，能适应景区弹性工作时间及节假日、周末工作安排；具备高度的责任心，能维护参观秩序和景区形象。
	1.负责景区日常讲解接待工作，完成参观者的引导、讲解与接待服务，根据参观者类型与需求提供定制化、专业化的讲解内容。
2.熟练掌握展陈内容与相关文化历史背景，持续学习更新知识体系，参与讲解材料的完善与讲解词的编写修订工作。
3.维护参观秩序，确保参观环境安全有序，及时回应参观者疑问，妥善处理讲解过程中出现的各类突发情况。
4.协助参观预约登记、参观动线引导、参观数据记录与统计等辅助工作，配合开展参观满意度调研与反馈收集。
5.参与接待流程优化与服务标准落实，根据反馈持续改进讲解质量与服务体验，提升参观满意度。
6.参与部门组织的培训、考核与业务交流，协助开展新讲解员的带教与培养工作。
完成与讲解接待相关的宣传、推广配合工作。
	执行公司薪酬制度
	笔试+面试



