附件2：
招聘岗位
一、总经理助理（2名）
在公司总经理的领导下，根据集团战略规划及经营目标，参与制定公司总体战略与年度经营计划，参与建立健全公司管理体系与组织架构，参与公司日常经营管理工作，并监督、指导所负责项目的各项工作，实现公司经营管理目标和发展目标。
二、综合管理部
（一）部长（1名）
制度与流程建设；负责组织党建及党务各项工作；负责组织党委经营决议及党建工作事项的督察督办；负责组织理论宣传及学习工作；负责组织党委日常工作；负责组织各项日常行政后勤工作；负责组织公司行政会议管理，包括策划、组织、记录、现场管理及会议纪要审核等工作；负责组织外联接待工作，维护好对外关系，组织做好重要来访的接待及服务；负责组织公司人力资源规划工作；负责组织员工招聘与配置工作；负责组织人力资源培训与开发工作；负责组织公司薪酬福利管理工作；负责组织进行员工关系管理、劳动纪律管理工作；负责组织干部管理工作。
（二）副部长（1名）
协助制度与流程建设；协助组织党建及党务各项工作；协助组织党委经营决议及党建工作事项的督察督办；协助组织理论宣传及学习工作；协助组织党委日常工作；协助组织各项日常行政后勤工作；协助组织文件撰写、领导外出外联会晤事宜安排等文秘综合服务工作；协助组织外联接待工作，维护好对外关系，组织做好重要来访的接待及服务；协助组织公司人力资源规划工作；协助组织员工招聘与配置工作；协助组织人力资源培训与开发工作；协助组织公司薪酬福利管理工作；协助组织员工绩效管理工作；协助组织进行员工关系管理、劳动纪律管理工作；协助组织干部管理工作。
（三）人力后勤主管/专干（1名）
负责公司的人力资源规划；负责公司员工的招聘与配置工作；负责公司人力资源的培训开发工作；负责公司的员工关系管理；负责公司薪酬福利管理工作；负责员工绩效管理工作；负责劳动纪律管理工作；负责公司固定资产的管理；负责公司办公用品的管理工作；负责每季度劳保采购与发放、员工福利发放工作；负责日常票据整理与报销；负责饮用水运送、报刊订阅、广告牌及横幅订制、资产保修等其它后勤事宜。
（四）行政文秘主管/专干（1名）
[bookmark: _Hlk74645448]负责公文管理工作；负责草拟各种文件(包括但不限于通知、指示、讲话稿、总结、计划等)；负责公司行政文件的打印、复印、收发、传阅等公文处理工作，并进行归档和保管；负责档案管理工作；负责公司印信及证照管理；负责公司OA管理工作；负责文秘管理工作；负责会议管理工作；负责协助做好公司的外联接待工作；负责行政督办工作。
（五）党务主管/专干（1名）
负责党委日常工作；负责贯彻落实上级党委的工作部署；负责公司党委相关印信证照管理；负责基层党组织建设工作；负责党员管理工作；负责制定党员发展计划，并做好对入党积极分子教育、管理、培养和考察。
三、财务部
（一）部长（1名）
制度与流程建设；负责组织公司的预算管理工作；负责组织公司的会计核算工作；负责组织公司资金的收付工作；负责组织公司资产财务管理工作；负责组织公司的税务管理工作；负责组织投融资管理工作；负责组织公司的财务分析工作；负责组织公司的财务审计与监督。 
（二）副部长（1名）
协助制度与流程建设；协助组织公司的预算管理工作；协助组织公司的会计核算工作；协助组织公司资金的收付工作；协助组织公司资产财务管理工作；协助组织公司的税务管理工作；协助组织投融资管理工作；协助组织公司的财务分析工作；协助组织公司的财务审计与监督。 
（三）会计（1名）
负责预算管理工作；负责会计核算工作；负责公司固定资产的财务管理工作；负责资金的调配工作；负责公司的税务管理工作；负责财务分析工作；负责财务审计与监督工作。
（四）出纳（1名）
负责公司的现金管理工作；负责办理银行结算业务和银行存款的管理工作；负责公司有价证券的管理工作。
四、招商部
（一）部长（1名）
制度与流程建设；组织制定招商计划；组织制定招商政策并监督执行；组织招商整体规划及市场布局工作；组织协调招商执行工作；负责招商资源管理工作；负责招商合同管理工作；负责各项目部招商指导、协调工作；组织商户关系维护工作。
(二）副部长（1名）
协助制度与流程建设；协助制定招商计划；协助制定招商政策并监督执行；协助招商整体规划及市场布局工作；协助招商执行工作；协助招商资源管理工作；协助招商合同管理工作；协助各项目部招商指导、协调工作；协助商户关系维护工作。
（三）招商主管（1名）
负责招商工作执行；负责商户关系协调、维护工作；负责各项目部招商协调工作；负责商户招商合同的签署、商户退铺手续办理；负责合同管理工作；租赁合同的拟定及管理；负责合同的建档、保管与查询；负责各项费用结算工作。
（四）招商专干（1名）
负责招商工作执行；负责商户招商合同的签署、商户退铺手续办理；负责各项目部招商协调工作；负责合同管理工作；租赁合同的拟定及管理；负责合同的建档、保管与查询；负责各项费用结算工作；负责运营公司服务月费的结算工作。
五、经营管理部
（一）部长（1名）
制度与流程建设；组织开展公司战略管理各项工作；组织开展公司经营管理、绩效考核各项工作；组织编制公司年度经营目标和业务计划，与主要部门沟通协调并最终确定；组织公司制度与流程归口管理工作；组织开展公司全面安全管理工作；组织把握市场流行趋势；组织制定买手采购计划、卖场展开计划、销售计划及预算；组织品牌资源整理；组织商品管理；组织核心供应商关系维护；组织数字化相关业务。
（二）副部长（1名）
协助制度与流程建设；协助组织开展公司战略管理各项工作；协助组织开展公司经营管理、绩效考核各项工作；协助组织编制公司年度经营目标和业务计划，与主要部门沟通协调并最终确定；协助组织公司制度与流程归口管理工作；协助组织开展公司全面安全管理工作；协助把握市场流行趋势；协助制定买手采购计划、卖场展开计划、销售计划及预算；协助品牌资源整理；组织商品管理；协助维护核心供应商关系；协助数字化相关业务。
（三）买手业务主管（1名）
负责把握市场流行趋势；负责制定买手采购计划、卖场展开计划、销售计划及采购预算；负责品牌资源整理；负责商品管理；负责终端信息收集分析；负责商品数据分析；组织核心供应商关系维护。
（四）经营主管（1名）
负责公司战略管理；负责公司经营管理；拟定公司年度经营目标和业务计划，并上报审批与下发；审核、汇总公司各部门、各项目的季度和月度经营计划，编制公司季度和月度经营计划；组织制定各部门及各项目部经济责任目标；负责公司制度与流程归口管理；负责公司安全管理；负责数字化相关业务。
（五）买手业务员（1名）
负责把握市场流行趋势；负责制定买手采购计划、卖场展开计划、销售计划及采购预算；负责品牌资源整理；负责商品管理；负责终端信息收集分析；负责商品数据分析；组织核心供应商关系维护。
（六）经营管理员（1名）
负责公司经营管理；拟定公司年度经营目标和业务计划，并上报审批与下发；审核、汇总公司各部门、各项目的季度和月度经营计划，编制公司季度和月度经营计划；组织制定各部门、各项目部经济责任目标；负责对各部门、各项目部的目标和考核指标完成情况进行监督和确认；负责公司制度与流程归口管理；协助组织公司制度、流程的编制、审核、发布、评估和维护；负责公司安全管理；负责数字化相关业务。
六、市场品牌部
（一）部长（1名）
制度与流程建设；负责组织项目拓展工作；组织进行项目可行性研究工作、前期调研工作；负责项目资料管理工作；负责组织商务谈判、合同签订工作；负责定期汇总各项目、市场商业信息及经营数据，形成报告并向公司领导班子汇报；负责组织品牌推广各项管理工作；负责组织媒体资源拓展与对接工作；负责组织推广形象设计和广告宣传企划审核工作；负责组织项目推广效果的评估与分析，并提出推广策略与推广方法的改进方案；参与项目推广活动及相关会议；负责组织开展项目活动策划与执行工作。
（二）副部长（1名）
协助制度与流程建设；协助项目拓展工作；协助项目前期调研工作；协助项目资料管理工作；协助商务谈判、合同签订工作；协助部长定期汇总各项目、市场商业信息及经营数据，形成报告并向公司领导班子汇报；协助组织品牌推广各项管理工作；组织制定品牌及招商推广策略并落地执行；协助组织媒体资源的拓展与对接工作；协助组织推广形象设计和广告宣传企划审核工作；协助组织项目推广效果的评估与分析，并提出推广策略与推广方法的改进方案；参与项目推广活动及相关会议；协助组织开展项目活动策划与执行工作。
（三）市场拓展主管（1名）
[bookmark: _Hlk74650151]负责开展项目拓展工作；项目信息的搜集与调研工作；负责进行项目可行性研究工作；负责项目策划定位工作；负责项目资料管理工作；负责与项目甲方商务谈判、项目合同签订工作；负责定期汇总各项目、市场商业信息及经营数据，形成报告。
（四）活动策划主管（1名）
审核活动策划方案；负责开展活动策划执行工作；与活动公司对接前期方案与活动现场执行流程；协调内部各部门资源，完成活动策划执行；参与活动宣传效果评估及编写活动总结报告；配合商业规划及招商过程中的活动策划工作；负责审核宣传物料的制作与采购。
（五）媒介推广主管（1名）
负责项目推广工作；开展项目推广管理工作；负责媒体、推广公司采购与资源对接；负责集团及控股公司媒体资源的对接及拓展；负责宣传管理；负责项目宣传平台管理。
（六）项目拓展专干（1名）
负责搜集拟拓展区域的商业信息；负责开展项目拓展工作；负责筛选项目信息，并对拟选择项目进行进一步的现场踏勘与调查；负责进行项目可行性研究工作；负责项目策划定位工作；负责项目资料管理工作；负责与项目甲方商务谈判、项目合同签订工作；负责定期汇总各项目、市场商业信息及经营数据，形成报告。
（七）活动策划专干（1名）
审核活动策划方案；开展活动策划执行工作；编制及完善各项活动方案；与活动公司对接前期方案与活动现场执行流程；负责活动现场的监督与执行；配合商业规划及招商过程中的活动策划工作；负责推广宣传活动中各类物料的制作；负责推广宣传活动中各类物料的采购与审核。
（八）媒介推广专干（1名）
负责项目推广工作；开展项目推广管理工作；负责营销统计分析，推广工作成果的收集及档案管理；负责媒体、推广公司采购与资源对接；负责集团及控股公司媒体资源的对接及拓展；负责广告代理商、媒体代理商的联络与协调；负责宣传管理；负责项目宣传平台管理。
七、项目部（四海唐人街项目部、体育之窗项目部、四海唐乐街项目部）
项目经理对应商管公司中层正职，项目部下设各组组长对应商管公司中层副职。
（一）项目经理（3名）
制度与流程建设；负责项目部日常经营管理工作；检查、督促、协调项目部各项工作开展；负责项目部各项业务统筹管理；负责商业项目的商业规划统筹管理、项目推广工作统筹管理、招商运营工作统筹管理。
（二）综合组
1、组长（3名）
制度与流程建设；负责组织各项目日常行政后勤工作；组织行政督办工作；负责文秘管理；负责会议管理；负责组织各项目外联接待工作，维护好对外关系，组织做好重要来访的接待及服务；负责劳动纪律管理工作；负责政府关系的维护。 
2、行政主管/专员（3名）
负责项目部行政督办工作；负责日常行政后勤工作；负责会议管理工作；负责项目部办公用品的管理工作；负责项目部行政文件的打印、复印、收发、传阅等公文处理工作，并进行归档和保管；协助做好外联接待工作。
3、文秘主管/专员（3名）
负责文秘管理；负责草拟各种文件(包括但不限于通知、指示、讲话稿、总结、计划等)；负责项目部各类文件、合同、档案管理；负责会议纪要起草并报领导审核，通过后发放；负责印章管理工作。
（三）推广组
1、组长（3名）
制度与流程建设；审核活动策划方案；负责开展项目推广管理工作；开展活动策划执行工作；负责审核宣传物料的制作与采购；负责活动策划执行。
2、宣传推广主管/专员（3名）
负责项目推广工作；负责推广工作成果的收集及档案管理；负责媒体、推广公司采购与资源对接；负责公司媒体资源的对接及拓展；负责广告代理商、媒体代理商的联络与协调；负责宣传管理；负责项目宣传平台管理。
3、活动策划主管/专员（3名）
审核活动策划方案；负责开展活动策划执行工作；与活动公司对接前期方案与活动现场执行流程；协调内部资源，完成活动策划执行；参与活动宣传效果评估及编写活动总结报告；配合商业规划及招商过程中的活动策划工作；负责审核宣传物料的制作与采购。
（四）招商运营组
1、组长（3名）
制度与流程建设；负责制定项目招商政策并监督执行；负责招商工作执行；负责招商合同管理工作；负责收集、汇总营运数据，根据经营状况提出经营环境改善和提升计划；负责商场内的巡场工作，发现问题并及时上报；负责建立良好的客户、顾客关系。
2、招商主管/专员（3名）
负责招商工作执行；负责商户招商合同的签署、商户退铺手续办理；负责合同管理工作；租赁合同的拟定及管理；负责合同的建档、保管与查询；负责各项费用结算工作；负责运营公司服务月费的结算工作。
3、运营主管/专员（3名）
负责收集、汇总营运数据，根据经营状况提出经营环境改善和提升计划；负责商场内的巡场工作，发现问题并及时上报；根据内部营运数据的分析，对商场业态规划与品牌组合方案提出建议；负责日常的巡场记录的填写工作；负责建立良好的客户、顾客关系；严格执行系统的顾客服务体系。
（五）经营保障组
1、组长（3名）
制度与流程建设；负责制定并完善公司商业管理制度与流程；负责组织开展设计管理工作；负责组织商业规划服务商的对接工作，审核商业业态规划设计方案并提出修改意见；负责组织工程协调管理工作；负责组织协调租户与项目现场施工的各项事务；负责物业交接工作；参与工程验收工作；负责项目物业、安全管理工作。
2、工程主管/管理员（3名）
负责工程协调管理工作；负责设计管理工作；参与施工图交接交底工作；配合商业项目工程条件复核及修改意见；负责施工图、变更单、联系单等各类设计相关资料的整理归档；负责项目运营期间工程对接工作。
3、物业主管/管理员（3名）
[bookmark: _Hlk74754678][bookmark: _GoBack]负责物业交接工作；负责商业项目工程前期接入、接管验收、租户装修方案的审批及技术监督；负责项目物业、安全管理工作；负责项目消防、安防及保洁的工作落实；完成物业开业前拓荒工作；负责项目运营期间物业、安全督查工作。
