附件1
四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司公开招聘岗位要求一览表
	序号
	招聘单位
	岗位名称
	招聘人数
	学历要求
	年龄要求
	岗位要求
	备注

	1
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	人事行政主管
	1
	本科及以上
	40周岁及以下
	1. 专业要求：：人力资源、行政管理、工商管理等相关专业；
2. 具有2年及以上商业地产、购物中心同岗职务工作经历；
3. 统筹项目人事行政全盘工作，搭建完善人力行政管理制度；统筹各岗位招聘，管控人力流失率；负责薪资、社保、绩效、福利体系搭建；负责员工入转调离、合同管理、考勤排班、劳动关系纠纷处理;策划组织员工培训、团建、评优;统筹行政后勤、资产采购、会务、办公环境、员工后勤保障；统一规范导购人员管理、服务标准、工装工牌；定期输出人力数据分析报表，向总经理汇报；完成上级安排的其他人事、行政、综合管理工作。
4. 能力素养：细心严谨、责任心强，具备良好的文字表达、沟通协调及统筹规划能力，能高效对接各部门及合作单位；逻辑清晰、执行力强，具备多任务并行处理能力及抗压能力；保密意识强，能妥善保管商场内部资料、商户信息及商业机密
	

	2
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	客服主管
	1
	大专及以上
	35周岁及以下
	1. 专业要求：酒店管理、物业管理、市场营销、工商管理相关专业优先；形象气质良好，谈吐得体，无明显纹身、不良仪容仪态。
2. 2年及以上购物中心、商业综合体客服主管/客服领班相关管理经验；熟悉商业商场运营模式、客服工作全流程，有成熟的团队管理、客诉处理经验。
3. 熟练使用Office办公软件，可独立制作报表、撰写方案及工作总结；熟悉商场客诉处理流程、商户对接规范、现场服务品质管控标准；具备基础的活动统筹、人员排班、绩效考核能力。
4. 沟通协调能力强，可高效协调多方资源解决问题，化解各类矛盾纠纷。抗压能力出众，适应商场轮班、节假日值守，可应对客流高峰、突发客诉及各类应急事件。具备基础的团队管理和培训经验。具备极强的服务意识、责任心和职业素养；高效执行力与复盘能力。
	

	3
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	财务主管
	1
	大专及以上
	45周岁及以下
	1. 专业要求：财务、会计、财务管理等相关专业；
2. 中级会计职称及以上。
3. 3年以上财务全盘工作经验，1年及以上购物中心、商业综合体财务主管同岗经验;
4. 负责购物中心全盘财务核算、报表编制；统筹商户租金、物业费、广告费、联营扣点对账、收费及欠款催收；统筹税务申报、发票管理、税务风险管控；管理财务团队，制定财务制度；资金计划、费用审核、固定资产盘点，配合内外审计，出具经营数据分析。
5. 精通商业地产、购物中心财务核算模式，熟悉租金、公摊、商户对账、多种收费模式账务处理，掌握商场全盘账务、税务、预算及成本管控，熟悉财税法规。熟悉商业租赁财税、商户结算、应收款管理、全税种申报；熟练商管 ERP 收费系统、金蝶 / 用友财务软件与 Excel 函数，具备财务团队管理能力；熟练电子税务局、开票系统、银行网银操作。细心严谨，风险意识强，能适应月末、报税期加班。
6.有项目筹备期+营运期全流程经验和知名商业项目经验者优先。
	

	4
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	会计
	1
	大专及以上
	40周岁及以下
	1. 专业要求：财务、会计、财务管理等相关专业；
2. 初级会计职称及以上；
3. 1年以上商超、零售行业会计全盘经验，熟悉超市进销存、联营结算、收银对账、库存盘点及税务申报。
4. 熟练财务软件、收银开票系统、进销存系统，精通Excel 函数、数据透视表、电子税务局等。
5. 细心严谨，数字敏感，有较强保密意识，能配合盘点、结账加班;执行力强，做事有条理，能按时完成各项账务与报表工作。能独立完成全流程做账、报税、对账、盘点、供应商结算；擅长核对海量收银流水、库存数据，快速查找账实差异。
6.有大型连锁超市经验优先。

	

	5
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	出纳
	1
	大专及以上
	40周岁及以下
	1. 专业要求：专业不限；有 1 年及以上出纳、收银、财务收费相关工作经验；熟练使用 Word、Excel（基础表格、求和、对账统计）；会网银操作；了解金蝶 / 用友财务软件基础操作；熟悉收据、支票、银行单据填写规范。
2. 负负责商场现金、银行收支管理，商户租金、押金、物业费等费用收款，每日营业款缴存；登记现金、银行日记账；费用报销付款、工资发放；保管票据、财务印章；工资、备用金管理：台账、盘点与档案管理：整理资金凭证，配合财务对账、盘点及审计。
3. 细心稳重，对数字敏感，具备高度保密意识和原则性；诚信踏实，沟通良好，能配合月末对账加班；
4. 必须作到日清月结，随时清点现金，备足一定的库存额，以保证公司的正常现将需求。
5. 负责银行业务的办理:管理好银行存款。
6. 负责办理开户销户、银行转帐和电汇、存取款、贷款、各项缴款等业务；
7. 保证在合同约定时间之内将各商户应缴账款的收缴入库，并提前预警营运部；如有异常，及时通知营业部协助追缴。
8. 负责收取商户的履约及装修保证金和日常杂费的收取等。
9. 负责编制“资金收付存汇总表”和“资金收支流水报表”，并提报。
10. 负责“违规通知单”领用、保管、收款、登记等工作。
11. 服从部门主管的工作安排，完成主管安排的其它临时性工作。


	

	6
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	IT（系统维护员）
	1
	大专及以上
	35周岁及以下
	1. 专业要求：计算机、信息管理或相关专业优先;
2. 具有1年及以上企业IT运维或相关工作经验；有商业综合体、零售连锁行业工作经验者优先；
3. 技能要求:
（1）熟悉企业网络配置、服务器管理及常见业务系统(POS/ERP/CRM);
（2）具备基础的数据处理能力，了解信息安全与权限管理原则;
（3）良好的沟通能力、团队协作精神及项目推动力;
熟悉Windows客户端及服务器操作系统。
（4）负责商场POS、ERP、CRM等业务系统及办公软硬件的日常运维与故障处理；维护网络、服务器、收银设备、监控系统等IT基础设施;实施网络安全策略，定期进行数据备份、病毒防护与权限管理;
支持数字化营销活动，包括小程序/APP后台维护、优惠券配置、线上活动页面调试等;协助提取和清洗销售、客流等业务数据，支持营销决策；协调IT供应商，优化IT管理制度与标准化流程(SOP)。

办公软硬件的日常运维与故障处理
熟悉TCP/IP协议，具备独立排查网络故障的能力。
熟悉主流数据库(如MySQL,SQL Server)的基本操作。具备良好的硬件故障诊断能力。
4.素质要求:具备较强的责任心、抗压能力和服务意识，能够适应偶尔的非工作时间应急响应

	

	7
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	行政专员
	1
	大专及以上
	35周岁及以下
	1. 专业要求：行政管理、工商管理、人力资源管理、文秘、汉语言文学等相关专业优先；
2. 工作经验：1年及以上行政、综合办公相关工作经验，熟悉人事六大模块基础流程。有商业综合体、商场、零售行业行政工作经历者优先；无经验但具备扎实文字功底和学习能力的优秀应届生也可报名；
3. 技能要求：熟练使用 Office 办公软件（Word、Excel、PPT），能独立完成公文撰写、报表制作、文档排版、制度、活动方案、会议记录等工作，具备基础公文写作能力，打字速度快且准确率高；熟悉劳动法、劳动合同、社保公积金、考勤、入职离职全套流程；了解企业基础行政管理制度。
5. 其他要求：身体健康，待人热情得体；熟悉商场运营基本流程，能适应开业筹备期间的加班及临时性工作安排。

	

	8
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	新媒体运营
	1
	大专及以上
	35周岁及以下
	1. 专业要求：：大专及以上学历，新媒体运营、市场营销、广告学、新闻学、视觉设计等相关专业优先；
2、 半年以上新媒体运营相关经验，有商场 / 零售 / 餐饮经验优先。
技能要求：具备优秀的文案撰写能力，文风接地气，能独立完成各类宣传文案、脚本撰写；熟练使用短视频拍摄、剪辑工具（剪映、PR 等），会手机拍摄；懂基础排版，掌握图片处理软件（PS、醒图等）；了解公众号、视频号、抖音、小红书运营规则；有创意、执行力强、做事细致，能按时完成内容输出。网感好，懂年轻人喜欢的内容，会追热点熟悉各大新媒体平台运营规则及推广技巧，有直播策划及执行经验者优先；
5. 其他要求：身体健康，熟悉本地消费市场及用户喜好；能配合完成开业筹备期间的加班及临时性宣传工作的加班。

	

	9
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	陈列员
	1
	大专及以上
	35周岁及以下
	1、专业要求：，视觉设计、服装陈列、市场营销、艺术设计等相关专业优先，有相关陈列工作经验者可适当放宽学历要求；
2.1年及以上商场陈列、店铺陈列相关工作经验，有商业综合体、零售门店陈列经验者优先；无经验但具备良好审美能力、学习能力强的应届生也可报名；
3.具备良好的审美能力、色彩搭配能力和空间规划能力，熟悉商场陈列规范及技巧，能独立完成陈列方案制定及落地；熟练使用办公软件，会使用 PS、CAD 等设计软件者优先；
4.细心严谨、责任心强，具备良好的沟通协调能力，能高效对接商户，耐心指导商户完成陈列工作；具备较强的执行力和团队协作意识，做事踏实认真，能主动跟进陈列工作进度；
5.根据品牌季节性商品策略，制定并执行门店陈列方案，突出主推款与折扣商品；优化卖场空间布局与顾客动线，提升购物体验与销售转化；结合销售数据与库存情况，动态调整陈列，助力滞销品出清与高毛利商品曝光；配合节假日、促销活动等，设计主题橱窗及氛围陈列；制作并维护标准化陈列手册、POP 物料及道具使用规范；门店员工进行陈列培训，确保品牌形象统一；跟踪行业趋势与竞品动态，持续优化陈列创意与视觉表现。
6、身体健康，形象气质良好，具备一定的审美品味；能适应商场工作节奏，可配合完成开业筹备期间的加班及临时性工作。



	

	10
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	物业主管
	1
	大专及以上
	45周岁及以下
	1. 专业要求：能适应登高作业、轮班、节假日值班；必须持有有效低压电工证；
2. 物业管理、工程管理、机电一体化、安全工程等相关专业优先；
3.  工作经验：2年及以上商业综合体、商场、大型写字楼物业管理相关岗位工作经验，熟悉商场物业管理流程及相关法律法规。
4. 3. 技能要求：精通水电维修，同时具备木工、瓦工、油漆、综合维修万能技能；具备扎实的物业管理专业知识，会带班组、巡检、做台账、对接商户。熟悉商场公共设施设备（电梯、消防、强弱电、给排水、公区设备等）的运行基本原理及维护常识，可独立处理90%以上日常故障；会简单装修巡查、施工监管、装修验收，熟悉商场商户装修规范；
5. 掌握消防安全、物业基础管理制度及应急处理流程；熟练使用办公软件，能独立完成台账制作、报表统计及工作汇报撰写。
4. 能力素养：具备较强的统筹管理能力、沟通协调能力及问题解决能力，能高效对接物业团队、商户、第三方维保单位及公司各部门；责任心强、原则性强，具备较强的安全意识和服务意识；具备良好的团队管理能力，能有效激励团队成员，提升团队凝聚力和执行力；抗压能力强，能适应商场运营及开业筹备期间的工作节奏。
5. 其他要求：身体健康，无不良从业记录；能配合完成开业筹备期间的加班、应急值守及临时性工作、节假日值班，突发故障随叫随到；有国企、大型商业项目物业工作经验者优先。

	

	11
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	工程员
	1
	大专及以上
	50周岁及以下
	1.专业要求：必备低压电工证（特种作业操作证）；机电维修、水电安装、物业管理等相关专业优先；持有焊工证、消防设施操作员证等相关资格证书者优先。
2. 工作经验：1年及以上商业综合体、商场、大型写字楼或小区物业维修万能工相关工作经验，具备万能工岗位所需的综合维修技能，熟悉水电、消防、门窗、墙面、土建木工、空调新风等设施设备的维修及维保流程。
3. 技能要求：具备扎实的水电安装、维修技能，能独立完成电路检修、水管疏通、灯具更换、门窗维修等基础维修工作；熟悉消防设施、电梯等公共设施的基本原理及日常维保常识，具备基本的工具及设备操作能力，能熟练使用各类维修工具（万用表、冲击钻、切割机、热熔器等）。能看懂简单水电图纸，独立完成维修工单。
4. 能力素养：具备较强的动手能力、问题解决能力及应急处理能力，接到报修后能快速响应、高效处理；责任心强、工作踏实认真，具备良好的安全意识和服务意识；具备一定的沟通协调能力，能耐心对接商户及顾客，解释维修相关事宜；具备团队协作意识，能配合团队完成各项维保及应急工作。
5. 其他要求：服从排班，能接受轮班、夜班；身体健康，无高血压、心脏病等不宜高空作业疾病；无不良从业记录，无重大疾病及安全操作禁忌；能适应商场运营工作节奏，可配合完成应急维修、加班及节假日值班工作，节假日值班，突发故障随叫随到；服从公司及物业主管的工作安排。

	

	12
	四川省巴中市恩阳区川东恩惠商贸有限公司
	运营主管（副职）
	1人
	全日制大专及以上
	35周岁及以内
	1. 专业要求：特别优秀可放宽至大专学历；工商管理、市场营销、商业运营相关专业优先；
2. 1年及以上大型购物中心、百货等相关岗位运营管理工作经验；
3. 熟练使用Excel等办公软件，具备基础数据分析与报告能力;熟悉商场运营流程、商户管理及客户服务标准;具备优秀的沟通协调能力，能高效联动商户、顾客及内部各部门。责任心强，执行力高，能适应现场管理节奏。
4.负责所辖区域的日常运营管理；统筹商场每日运营流程(开闭店、巡检等)；管理商户关系；处理顾客投诉与突发事件；协助制定销售计划，分析销售数据与市场趋势，推动业绩增长；配合企划部执行促销活动，并提交复盘报告；落实消防安全与合规管理，定期组织安全检查，确保符合消防、卫生等法规要求。
4. 沟通协调能力突出，可同步对接商户、物业、市场、行政、财务多部门；
5. 具备团对管理能力，可开展运营专员培训、排班、绩效考核、人员带教。
	



