附件一：
山东东方大厦有限公司招聘岗位及条件
	需求岗位
	人数
	岗位说明
	条件要求

	餐厅服务员
	2
	负责零点、包间的接待服务工作以及卫生清扫工作；负责开餐前的准备工作；做好就餐者的问询；完成领导交办的其他工作任务。
	25周岁以下（计算截止时间为2024年8月31日），大专及以上学历，酒店管理及相关专业。有较强的服务意识，热情开朗，善于与人沟通；熟练掌握酒店餐饮服务规范和操作程序；普通话标准流利，具备一定商务礼仪知识。此岗位面向2024年应届毕业生，含择业期内2023年毕业生。

	客房服务员
	1
	负责清洁客房、更换布草、补充客用品、响应客人需求；完成领导交办的其他工作任务。
	25周岁以下（计算截止时间为2024年8月31日），大专及以上学历，酒店管理及相关专业。有较强的服务意识，热情开朗，善于与人沟通；普通话标准流利，具备一定商务礼仪知识。此岗位面向2024年应届毕业生，含择业期内2023年毕业生。

	餐厅服务员（团膳物业项目）
	2
	负责零点、包间的接待服务工作以及卫生清扫工作；负责开餐前的准备工作；做好就餐者的问询；完成领导交办的其他工作任务。
	25周岁以下（计算截止时间为2024年8月31日），大专及以上学历，酒店管理及相关专业。有较强的服务意识，热情开朗，善于与人沟通；熟练掌握酒店餐饮服务规范和操作程序；普通话标准流利，具备一定商务礼仪知识。此岗位面向2024年应届毕业生，含择业期内2023年毕业生。

	总台接待员
	1
	负责为宾客办理登记入住、退房等接待服务，做好宾客的问询，以及与其他部门的有效沟通；完成领导交办的其他工作任务。
	25周岁以下（计算截止时间为2024年8月31日），大专及以上学历，酒店管理及相关专业。形象好、气质佳；有较强的服务意识；熟练掌握酒店前厅接待与问询的工作程序；普通话标准流利，具备一定商务礼仪知识；具有良好的协调能力、沟通能力，富有责任心，性格活泼开朗。此岗位面向2024年应届毕业生，含择业期内2023年毕业生。

	餐厅服务员（东方欣悦火锅餐厅）
	1
	接待服务工作以及卫生清扫工作；负责开餐前的准备工作；做好就餐者的问询；完成领导交办的其他工作任务。
	25周岁以下（计算截止时间为2024年8月31日），大专及以上学历，酒店管理及相关专业。有较强的服务意识，热情开朗，善于与人沟通；熟练掌握酒店餐饮服务规范和操作程序；普通话标准流利，具备一定商务礼仪知识。此岗位面向2024年应届毕业生，含择业期内2023年毕业生。

	人事助理岗（众家欣物业公司）
	1
	负责人事管理工作，包括但不限于招聘、培训、员工关系、薪酬管理、劳动管理、保险管理等方面；负责建立员工档案管理，建立员工档案库；负责维护员工关系，协调处理劳动纠纷，保证公司和谐健康发展；完成领导交办的其他工作任务。
	45周岁以下（计算截止时间为2024年8月31日），本科及以上学历。具有10年以上人事相关工作经验；具有中级及以上职称（人力资源管理专业）；具备良好的沟通、协调、解决问题能力；有较强的组织纪律性、有高度的保密意识。


备注：1.以上岗位工作地点均在济南。
2.以上岗位特别优秀的，年龄、专业可适当放宽。
