附件：
乐山净土苑民生服务有限公司（原人民公墓）公开招聘员工职位条件一览表

	序号
	所属部门
	岗位名称
	人数
	岗位职责
	任职要求

	1
	综合管理部
	文秘岗
	1
	1.负责起草、完善公司制度，督办办公室日常工作；

2.负责各类文件起草、往来公文处理与督办以及文件档案整理；

3.负责做好各项会议安排、记录、纪要，跟进落实会议决议；

4.负责思想政治工作、党风廉洁建设、精神文明建设、企业文化建设等工作；

5.负责办公用品的保管、整理、出入库、发放、使用登记；

6.负责党建工作，协助完成公司党建群团工作及各项群众性活动的组织实施；

7.完成领导交办的其他工作。


	1.具有大学本科及以上学历，管理学、经济学、教育学、文学、艺术学等类别相关专业，中共党员优先；
2.年龄35周岁及以下（1987年及以后出生者），具有行政、党建、人事相关工作经验，熟悉办公室文职工作内容，具有一定的公文写作能力；
3.能熟练使用Word、Excel等办公软件，有良好的协调、沟通能力语言文字表达和写作能力较强；
3.熟悉掌握行业相关法律、法规及政策。

4.具备团队协作能力；逻辑清晰，思维敏捷，应变能力强。

5.具有优秀的组织、沟通、协调能力；具备较强的分析、谈判及抗压能力。

6.身心健康、爱岗敬业；廉洁诚信，作风严谨；具有良好的职业道德与素养。

	2
	管理服务中心
	综合事务岗1
	2
	1.负责丧属购墓咨询、接待、政策讲解，提供墓位信息查询服务；

2.负责自选项目、产品宣传、销售，负责购墓、迁墓、退墓、凭证派单等各类手续办理；

3.负责整理、归档各类业务材料；

4.负责中心销售数据录入、统计和上报；
5.负责处理服务中心电话咨询业务；
6.协助服务中心收费窗口处理手续办理的相关问题和情况，为丧属提供良好的服务；

7.完成领导交办的其他工作。

	1.具有大学本科及以上学历，管理学、经济学、教育学、文学、艺术学等类别相关专业，相关专业。

2.年龄35周岁及以下（1987年及以后出生者），具有文秘、行政、办公室或服务行业管理工作等相关工作经验，具有殡葬相关工作经验者优先；
3.具备团队协作能力；逻辑清晰，思维敏捷，应变能力强。

4.遵纪守法，任劳任怨，工作认真负责，有较强的组织纪律性；
5.坚持原则，顾全大局，有奉献精神和敬业精神。

	3
	
	综合事务岗2
	2
	1.负责整理、归档各类业务材料；

2.负责相关文件的收发以及文件档案整理，执行公司下发的文件和报送有关信息；

3.执行公司有关决策、工作部署，督促重要事项办理落实情况，及时反馈工作进展、办理结果，协调服务中心同各部门有关工作；
4.完成领导交办的其他工作。

	1.具有全日制本科及以上学历，管理学、经济学、教育学、文学等类别相关专业，相关专业。

2.年龄35周岁及以下（1987年及以后出生者），具有文秘、行政、办公室或服务行业管理工作等相关工作经验，具有殡葬相关工作经验者优先；
3.熟悉商务礼仪，能熟练使用Word、Excel等办公软件，有良好的协调、沟通能力语言文字表达和写作能力较强；

4.具备团队协作能力；逻辑清晰，思维敏捷，应变能力强。

5.坚持原则，顾全大局，有奉献精神和敬业精神。


	4
	业务部
	礼仪服务岗
	2
	1.开拓礼仪服务、完善合作形式，细化制定配套方案，并提前实践入葬仪式、葬礼运作、殡葬司仪等工作；

2.引导整个服务流程，一对一为家属提供服务；

3.执行礼仪仪式；

4.全面协助主管做好各类支持性工作及现场布置；

5.负责领导调研、视察及合作机构、同行考察交流时的接待、讲解；
	1.具有大学专科及以上学历，中文学学、汉语言文学、行政管理等相关专业。
2.35岁及以下（1987年及以后出生者），具有殡葬礼仪、主持、讲解工作经验优先；
3.能熟练运用及操作办公软件，具备服务类行业2年以上工作经验，有较强的表达沟通能力，形象气质佳。

	5
	
	市场营销岗
	2
	1.负责进行公司相关殡葬产品、延伸服务的销售，执行公司下达的销售目标；

2.配合科室主管完成销售相关工作；

3.负责销售方案的制定、产品宣传草案、合同整理、报告、报表、统计、上报工作；

4.负责了解销售产品的动态，进行销售分析，上报科室主管，保证货品供应充足；

5.完成公司安排的其他临时性工作。
	1.具有大学专科及以上学历，汉语言文学、服务类、营销类等相关专业；

2.40岁及以下（1982年及以后出生者），具备良好沟通能力、有一定的文案功底、熟悉办公软件；具有良好的职业道德和市场开拓能力，具备强列的责任感和良好的敬业精神，具有2年以上销售工作经验或优先；
3.具有优秀的团队协作能力和商务谈判能力，具备创新能务，能承受一定的市场销售压力和挑战。


	6
	计划财务部
	收费岗
	2
	1.负责发票、证件购置管理；
2.负责各类经营项目的计费、收费、开票；
3.负责新办、更换、补办等骨灰安放证办理业务；
4.负责营销收入数据录入、统计和上报；
5.负责处理收费室现场及电话咨询；
6.协助中心服务窗口处理手续办理的各项问题和情况，为丧属提供良好的服务；

7.完成领导交办的其他工作。
	1.40岁及以下（1982年及以后出生者），本科及以上学历，会计学、经济学等相关专业，持有会计、审计、统计、资产管理等初级及以上技术职称；或专科及以上学历，会计学、经济学等相关专业，中级会计职称；
2.具有2年及以上会计、财务、审计等工作经验；

3.遵纪守法，任劳任怨，工作认真负责，有较强的组织纪律性；
5.品行端正，做事细心，责任心强，服从管理。




