附件1 :
华天酒店集团股份有限公司管理人员任职资格和岗位职责
	序号
	岗位
	任职资格 
	岗位主要职责

	1
	湘江研究院
项目总经理
	1.年龄不超过48岁。（1975年11月1日以后出生）。
2.大专及以上文化程度。
3.具有累计8年以上星级酒店经营管理工作经验；2年公司中层副职或同等职级及以上工作经历；具有重大活动及VIP接待组织、执行经验。
4.特别优秀者可放宽年龄或学历条件。
	1.负责酒店的经营管理工作,具有较强的统筹计划、组织管理与沟通协调能力，善于带动团队达成工作目标。
2.负责根据酒店发展战略目标，组织制定并实施酒店中长期发展计划，推动酒店高质量发展。
3.熟悉酒店行业发展趋势及市场环境，精通酒店管理标准和服务流程，具有较强的市场营销意识与经营管理创新能力。
4.负责推进华天酒店运营体系、品牌标准和服务质量体系在酒店内的落地；支持和保障职工的合法权益，加强酒店人才队伍建设。
5.完成公司授权或上级交办的其它工作。

	2
	高星级酒店
财务总监
	[bookmark: _GoBack]1.年龄不超过48岁。（1975年11月1日以后出生）。
2.本科及以上文化程度。
3.具有累计5年以上财务、审计相关工作经
验，3年子公司财务经理及以上工作经历；具备中级会计职称，高级会计职称、注册会计师资格、税务师资格者优先。
4.特别优秀者可放宽学历、职称条件。
	1.制定并组织财务管理制度和内部控制制度；组织财务会计监督体系，发现、制止违法违规行为，提出有关整改意见并督导落实。
2.负责会计核算、财务决算及财务分析，评价财务状况和经营成果，即时预警和监控，提出改进措施；负责资金管理，确保本单位资金链健康安全。
3.负责拟定和执行财务预算，持续推进和完善全面预算管理；组织税务管理，依法纳税；参与单位重大事项决策，提出独立的财务意见和建议;及时报告重大经营事项、重大财务风险及采取应对措施的情况。
4.负责本单位财务人员团队建设。
5.落实公司及本单位赋予的其他职责及交办的专项任务。

	序号
	岗位
	任职资格
	岗位主要职责

	3
	高星级酒店
餐饮总监
	1.年龄不超过48岁。（1975年11月1日以后出生）
2.大专及以上文化程度。
3.具有累计8年以上相关岗位工作经验；3年子公司部门经理或同等职级及以上工作经历。
4.特别优秀者可放宽年龄或学历条件。
	1.负责主管酒店餐饮部工作，根据总经理授权分管其它部门工作。
2.根据酒店年度经营计划和预算方案，负责组织、制定和实施管理范围内相关部门的年度经营计划和重点工作任务，确保完成年度任务目标。
3.组织完善酒店餐饮体系建设，负责制定优化酒店餐饮经营策略、促销计划、菜品研发创新等方案，组织搜集、对标餐饮市场情况，并分析研究，向酒店提供市场运作方向性建议或改进措施。
4.负责餐饮部宾客与服务质量管理，处理投诉事件，对重大接待实施全程督导，确保宾客满意度。
5.完成酒店总经理授权或上级交办的其它工作。

	4
	高星级酒店
行政人力总监
	1.年龄不超过48岁。（1975年11月1日以后出生）
2.大专及以上文化程度。
3.具有累计8年以上相关岗位工作经验；3年子公司部门经理或同等职级及以上工作经历。
4.特别优秀者可放宽年龄或学历条件。
	1.负责主管酒店行政人力部工作，根据总经理授权分管其它部门工作。
2.根据酒店年度经营计划和预算方案，负责组织、制定和实施管理范围内相关部门的年度经营计划和重点工作任务，确保完成年度任务目标。
3.负责制定并实施酒店人力资源管理体系，推动酒店人力资源管理改革创新。
4.负责酒店人力资源招聘与配置、培训开发、薪酬与绩效考核、劳动关系管理、劳动争议处理、服务质量检查、行政后勤管理等工作。
5.完成酒店总经理授权或上级交办的其它工作。

	序号
	岗位
	任职资格
	岗位主要职责

	5
	高星级酒店
房务总监
	1.年龄不超过48岁。（1975年11月1日以后出生）
2.大专及以上文化程度。
3.具有累计8年以上相关岗位工作经验；3年子公司部门经理或同等职级及以上工作经历。
4.特别优秀者可放宽年龄或学历条件。
	1.负责主管酒店房务部工作，根据总经理授权分管其它部门工作。
2.根据酒店年度经营计划和预算方案，负责组织、制定和实施管理范围内相关部门的年度经营计划和重点工作任务，确保完成年度任务目标。
3.负责完善酒店前厅、客房体系建设, 负责制定优化酒店房务部的经营策略、促销计划等方案，组织搜集、对标客房市场情况，并分析研究，向酒店提供市场运作方向性建议或改进措施。
4.负责房务部宾客与服务质量管理，处理投诉事件，对重大接待实施全程督导，确保宾客满意度。
5.完成酒店总经理授权或上级交办的其它工作。



