岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称
	高级主管（文旅及酒店管理方向）

	直接上级
	
	直接下级
	

	选用方式
	聘任制
	编修日期
	2025年9月

	岗位目的：

	在上级的领导和授权下，分管文旅及酒店管理相关业务工作，执行落实公司发展战略与年度经营计划，在职权范围内对有关事项进行决策并承担责任，实现公司年度经营目标与管理目标。

	工作职责与工作任务：

	[bookmark: _GoBack]文旅酒店管理
	职责描述：制定文旅及酒店整体发展战略，结合文旅市场需求，优化经营模式。

	
	1.组织做好文旅项目市场拓展和策划设计等相关工作；抓好文旅产业项目招商和运营管理等工作；做好文旅产业项目的运营成本核算，规范建设项目成本控制管理程序，配合进行项目审计工作，提高项目运营质量；

	
	2.建立项目运营的日常管理制度，确保项目运营的规范化和高效化；负责客服团队的管理和培训，提升客户服务质量，增强游客满意度；酒店员工管理，包括员工的招聘、培训、考核等；

	
	3.酒店运营策略制定：根据项目特点和市场需求，制定针对性的运营方案和策略，提升项目运营效果；

	
	4.酒店安全管理:包括安全标准制定、安全培训、应急预案制定、安全监控等方面，保障游客的人身安全和财产安全；

	
	5.建立项目运营的日常管理制度，确保项目运营的规范化和高效化；

	
	6.客户服务管理:包括游客接待、游客咨询、秩序维护、投诉处理等方面，提供优质的服务，确保游客满意度和忠诚度。

	
	7.完成公司领导交办的其他工作。

	外联管理
	职责描述：组织开展相关业务的外联管理工作。

	其他
	职责描述：按照岗位职责落实有关党建工作、廉政建设与安全生产责任，并完成公司领导交办的其他工作。

	任职资格：

	教育
背景
	学历
	（ ）高中/中专/技校 （ ）大学专科  （√）大学本科  （√）硕士及以上

	工作经验
	工作年限
	具备5年以上酒店营销管理经验，3年以上大型央国企集团或知名房企集团级营销管理经验。

	
	岗位
经验
	具备2个以上大型项目全周期独立操盘案例，熟悉文旅酒店运营的管理模式。有成功打造知名地产品牌、推动集团营销业绩显著增长的案例者优先。

	专业知识
	金融、市场营销、房地产管理、经济学等相关专业优先。
同时具备以下条件之一：①学士及以上学位；②中级及以上职称；③企业所需的注册类职（执）业资格。

	能力素质
	1.具有较强的政治素质；
2.良好的品德；
3.具有较强的担当与奋斗精神；
4.具有较强的大局意识与市场意识； 
5.具有较强的战略洞察能力与判断决策能力；
6.具有较强的组织协调与市场开拓能力；
7.具有较强的风险防控与危机处理能力；
8.具备正常履行职责所需的身体条件。

	其他要求
	特别优秀的可适当放宽条件。




