广外云山学生勤工助学（北）

云山招聘会岗位信息表

各单位招聘人数：

	审监部
	员工 6 名
	云山爱满屋
	员工 9 名

	财务部
	员工 8 名
	云山凉茶坊
	员工 20 名

	行政部
	员工 5 名
	云山书报亭
	员工 21 名

	公共关系部
	员工11名
	云山咖啡屋&云山小站
	员工 22 名

	人力资源部
	员工9名
	云山印象
	员工 11 名

	校友会秘书处
	员工10 名
	云山憩云轩
	员工 10 名

	采购部
	员工 5 名
	云山优座咖啡屋
	员工 18 名

	云山兼职办
	员工 11名
	语言学习与跨文化培训中心
	员工15名

	合计
	员工191名


注：此次招聘会暂未能安排勤工助学岗位的家庭经济困难学生将纳入云山兼职服

    务办公室人才库，如有新的校内勤工助学岗位将优先从中挑选。

	单位
	财务部 
	招聘总人数
	8

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	会计6人
	实事求是、一丝不苟，有责任心。有较强的学习能力和沟通能力。
	审核实体上报的各类单据，月末编制财务报表，与实体财务人员保持良好沟通

	出纳2人
	工作认真仔细，责任心强，注重细节，有耐心，身体素质较好。
	设置“银行存款日记账”，按照业务发生顺序每日进行逐笔登记，月末核对银行存款和现金余额。


	单位
	人力资源部  
	招聘总人数
	9

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	人事招聘组4人
	有良好的组织能力和人员协调能力;熟练掌握Office办公软件。


	设计、组织各级人员招聘包括员工级、经理层、董事会;制定与完善各项人事制度并对相关制度的执行情况进行监督、指导及建议。



	培训发展组3人
	对策划有兴趣，有良好的创新能力。


	设计、组织勤工培训包括新员工培训，储备干部培训，干部任前培训等。



	绩效薪酬组2人
	做事沉稳，需要足够的耐心和细心;需要良好的学习能力，对机制运行领悟快。


	建立、完善勤工薪酬福利制度，执行各勤工实体的工资审核工作等。针对经理层和董事会开展干部考察、双月绩效考核和年度评优工作。




	单位
	行政部  
	招聘总人数
	5

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	文书组2人
	有一定文书功底,细心
	文书组2人

	常规组1人
	耐心、细心、有一定抗压能力
	常规组1人

	外联组2人
	沟通能力及策划能力较强
	外联组2人


	单位
	党支部＆审计监察部    
	招聘总人数
	6

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	审计组4人
	主要负责中心财务的审计工作（库存、现金等），要求工作细心严谨，有敏锐的洞察力，善于发现问题与解决问题 
	负责对口实体的审计工作，具体工作包括库存盘点、现金票据、校园卡和保险柜、采购监督、财务管理等

	监察组2人
	主要负责中心人事、卫生、安全等方面的监督工作，要求观察细致，注重细节，善于沟通，坚持原则，责任感强
	负责对口实体的卫生安全监察工作，具体工作包括定期对勤工各单位进行卫生安全检查、重大活动时对参与人员进行意见调查、学期初和学期末进行固定资产盘点、开展特色活动等


	单位
	公共关系部  
	招聘总人数
	11

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	筹划组6人
	3个平面设计人员

3个策划人员
	平面设计人员岗位职责：负责勤工形象展示，如宣传海报、传单、邀请函等平面设计。要求：会使用PS等设计软件，具有较强的创意设计能力，做事认真。

策划人员岗位职责：协助勤工各类宣传策划方案的设计。要求：了解策划工作流程，有工作热情，做事负责，善于沟通。

	传播组5人
	3个摄影记者

2个文字记者
	摄影记者岗位职责：独立完成新闻摄影工作及辅助文字记者做好采访工作。 要求：懂得基本摄影知识，灵活应对各种场景拍摄：最好配备单反。

文字记者岗位职责：根据安排，认真做好采访、组稿、审稿、编稿新闻工作。

要求：爱好写作，文字组织及概括能力较强，熟悉新闻写作。


	单位
	校友会秘书处  
	招聘总人数
	10

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	组织策划部 2人
	良好的语言表达能力

良好的组织策划能力

思维严谨，工作认真负责
	撰写各联谊会，职业交流会等策划

联谊会、交流会等开展

每月工资表的统计和制作

	综合事务部 3人
	工作热情，积极性高

耐心认真负责

良好的沟通交流能力
	对勤工各届管理层人人员信息收集

对毕业校友信息更新收集

发放勤工特制贺卡 

部门内部活动后勤工作



	信息编辑部 5人
	认真细致，工作热情

对写作、摄影有基础;对编辑等刊物制作工作有热情。有相机优先考虑。

对设计软件使用有一了解，有创意，有热情。
	更新与维护勤工校友网内容

报道勤工动态活动和工作动态

微博，Q群等宣传组织各地区各类云山勤工校友活动

将勤工校友(尤其勤工管理层）拉进勤工校友会Q群


	单位
	采购部  
	招聘总人数
	5

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	采购组1人
	有良好的沟通和抗压能力，责任心强，积极热情，对采购有兴趣，有想法
	与商家沟通下单，市场踩点

	物流组2人
	有基本的办公室软件基础，做事细致认真，吃苦耐劳，工作态度积极认真
	货物清点，仓库物品保管

	人事财务组2人
	细心认真，能够活跃部门氛围，有创新的想法，对财务知识有兴趣
	财务报账，部门氛围建设


	单位
	云山健身室 
	招聘总人数
	11

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	人事行政部（4人，男2人，女2人）
	
善于策划与执行，耐心与细心，富有责任心，文采文笔好者优先考虑，
	招聘工作，员工培训，活动策划，会议记录，薪资统筹，绩效考核，资产盘点，办公品的购置。

	客服部（5人,男3人，女2人）
	擅于沟通与交流，有耐心，喜欢挑战性的工作，
	营业方案制定，招聘大众班教练，培训器械教练，与客户和教练沟通，管理健身室微博与博客。

	市场部（1人）
	熟悉使用photoshop,制作视频，有创意，有布置场地经验者与字体漂亮绘画出色者优先考虑，
	主要负责日常活动的海报传单设计，场地布置，制作KT板，宣传品等宣传工作

	财务部（1人）
	热爱财务，耐心细心严谨，善于沟通，热情积极，逻辑思维较强，善于发现和解决问题
	主要负责财务账单明细，经费报销，实体间转账等；饮料的进货和每周每月的盘点等。


	单位
	云山印象  
	招聘总人数
	11

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	行政部 1人
	象仔休闲区管理与卫生安排
	收拾整理象仔休闲区

	营业部 2人
	日常杂务

纸张购进
	整理二手书、纸张等

	人资部 3人
	细心，有责任感
	绩效面谈与绩效评估

飞信员

客服扣罚

资料收集

	市场部 3人
	业务调研员 1

店面业务宣传员 2
	负责调研工作和日常宣传工作

	技术部 2人
	软件员

机器维修员
	维修机器，软件使用研发


	单位
	云山咖啡屋&云山小站 
	招聘总人数
	22

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	办公室3人
	负责部门人事、行政管理
	工服管理员一名

通讯员一名

内部设备维护员一名

	人事部 4人
	热情细心，熟练运用office软件
	日常飞信，班表工作,福利专员

	市场部5人
	PS、视频等制作技术
	活动宣传

	酒水部2人
	在实体上班服务他人，为客人提供优质的服务
	日常酒水工作

	客服部2人
	顾客留言反馈机制，客服问卷调查；内部装饰和环境布置工作；

	会员管理人员一名

调查问卷设计整理人员一名

	总务部2人

行政部2人

财务部2人
	吃苦耐劳工作认真
	部门日常工作


	单位
	云山书报亭 
	招聘总人数
	21

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	办公室   3人
	排班表：班表每两个星期换一次，需要耐心，细心，严谨的人

考勤评优：细心，严谨

申请教室及购买物资：吃苦耐劳，爱整洁


	班表两个星期换一次，周六晚上之前要排好，排班表通常是上个星期三开始排，下个星期就要开始用，班表排好就要群邮并飞信通知大家新班表出来了去查收，再将班表打印，一式两份

考勤评优：每个月负责考勤的情况

申请教室：提前申请活动需要的教室；

购买物资：负责两个亭的物资

	财务部    6人
	方向：会计、会计助理、出纳、出纳助理；

要求：工作必须认真负责 、细心、耐心；对数据感兴趣


	出纳：检查报销单据，支付报销款项，报账，制作月现金流量表。
出纳助理：日收账，记账，整理单据，填写绿单。
会计：填写红单，月末做账。
会计助理：盘点，折损登记，编码收集，制作月结算。
出库登记：日登记出库量，周总结总出库量。 

	营业部   8人
	方向：饮料负责人、仓管、杂志负责人

要求：有责任感，条理清晰，有开拓意识 ，耐心细心
	负责报亭饮料、杂志、酸奶、报纸等进货工作；
冰箱商品摆放、清洁；
商品日常出入库；
仓管：仓库商品摆放整理；
各类促销优惠活动；
每月各类商品的预算申请和结算进退货表；
商品编码

	市场部   4人
	方向：设计员、策划员、通讯员、后勤员

要求：有创意，会摄影、PS技能、制作视频、文字功底好的优先
	策划员：负责策划书的撰写（包括宣传语、活动口号的撰写），部门会议记录。
通讯员：与公关部进行沟通与联系，撰写报亭活动通讯稿，为报亭各类活动拍照记录。
后勤员：负责桌椅帐篷等用具的申请，办公用品的购进与管理，部门信息收集，道具回收。
设计员：负责海报、宣传单、道具等设计，微博管理、荧光板管理。 


	单位
	云山爱满屋 
	招聘总人数
	9

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	财务部2人
	储备会计、储备出纳各一名，认真负责
	负责项目核算、财务管理

	办公室2人
	热情、细心、有基本办公软件操作能力
	评优、卫生监督

	物流部2人
	耐心、细心、有恒心、熟悉excel操作
	盘点、负责商品进出货

	公关部3人
	有手工、PS技巧 、外联、微博处理能力
	宣传工作、储备外联


	单位
	云山兼职服务办公室  
	招聘总人数
	11

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	外语部3人
	沟通能力强，灵活
	跟进业务

	秘书部3人
	协调能力较好，认真负责
	处理内务

	家教部2人
	沟通能力强，灵活
	跟进业务

	校岗部3人
	有较强创造力，灵活
	跟进业务，宣传


	单位
	云山憩云轩 
	招聘总人数
	10

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	办公室4人
	做事细心，有耐性，肯吃苦耐劳。
	除日常值班外

	营业部2人
	热情，肯干，对饮品制作有兴趣，具有创新意识、勤恳踏实。
	饮品研制，负责定期员工考核等

	财务部2人
	细心、耐心、处事灵活、对数据敏感、能熟悉使用Excel
	营业统计，报账等

	人事部2人
	处事严谨，踏实认真，信息收发及时。
	收发通知，统计工时等

	市场部4人
	最好是男生，有美工基础或者懂视频制作，能绘画或者ps优先。
	店面设计，负责宣传活动等


	单位
	云山优座咖啡屋  
	招聘总人数
	18

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	人资部3人
	薪酬小组成员：细心耐心，熟悉word/excel

绩效小组成员：对人力资源工作感兴趣；细心耐心；熟练excel操作。 
	薪酬小组成员：薪酬管理和考勤管理；完善优座薪酬制度。

绩效小组成员：负责绩效考核与评估，记录每月客服扣罚，安排绩效面谈。

	财务部5人
	大出纳：认真细心，积极配合中心工作，最好是男生。

小出纳：认真负责，有零钱意识，对收银工作。

大仓管：认真负责，积极跟进进出库信息。

小仓管：认真负责，配合能力强，最好是男生。

会计：认真负责，对数据敏感，熟练运用excel。
	大出纳：负责实体报销、借款、领款、上交营业额等工作。

小出纳：负责每晚检查营业额并回收大卡，管理备用金。

大仓管：日常物资整理，进出库管理，周盘及月盘。

小仓管：负责配合大仓管的日常整理工作。

会计：负责登记整理每天营业额收入，制作报表，月末对账。

	市场部4~5人
	技术人员（2人）：掌握一定的电脑技术或手工技术。例如：photoshop、美图秀秀绘影等技术、绘画、手工等等。

策划执行人员（2~3人）：

创新意识，有一定的执行力、有一定的文字功底。
	技术人员（2人）：市场各种活动宣传品的制作。

策划执行人员（2~3人）：

各种宣传活动的策划和执行。

	酒水部3人
	大型采购人员（1人）：责任感和财务意识，熟悉采购流程。

日常采购人员（1人）：责任感和财务意识，熟悉采购地点和流程，擅长沟通。

吧台管理人员（2人）：擅长物品收纳整理，熟悉相关采购地点和流程，擅长沟通合作。
	大型采购人员（1人）：负责营业所需原料的采购，四家咖啡实体联合采购。

日常采购人员（1人）：主要负责日常原料的采购，并跟进发票、付款、数据登记等。

吧台管理人员（2人）：主要负责吧台内部物资的管理。器具及大型机器采购。

	行政部3~4人
	行政部固定资产管理员（1-2位）：对电器知识了解及其他固定资产的知识有所掌握。

手工小组成员（2位）：细心耐心，具有手工方面的能力。
	行政部固定资产管理员（1-2位）：管理优座固定资产。

手工小组成员（2位）：大型活动主要负责优座内部建设之礼物制作。


	单位
	凉茶坊 
	招聘总人数
	20

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	人资部
	细心、耐心
	工时表、评优表等

	办公室
	仔细、负责
	班表、值日表等

	财务部
	责任心强、工作积极
	班表、对账、出纳等

	市场部
	富有创意、会写策划
	店庆策划、进货

	宣传部
	会PS、制作视频
	招新宣传、店面布置


	单位
	语言学习与跨文化培训中心  
	招聘总人数
	15

	招聘岗位及数量
	招聘方向及要求
	工作内容

	行政部3人
	团队合作意识强、办事有条理、效率高；文字处理能力强。
	文秘：会议记录及各部门工作资料归档，物品和文件的收藏和保管/中心的日常事务处理

审计员：负责固定物资的盘点、保管、借出/借入的登记、物资报废申请、添置物资的计划等工作

后勤：负责中心的活动物资的采购、物资的供应及学员、教员的服务等工作

	人力资源部2人
	对人力资源管理各个模块有一定的了解，团队合作意识强，具有组织能力和创新意识，较强的协调沟通能力。
	人事专员：主要负责培训中心工作人员招聘、新职员入职培训策划、员工能力提升培训策划、管理人员培训策划及换届策划等。

薪酬专员：主要负责培训中心工作人员绩效考核、激励考核薪酬等。

	公关部2人
	有较强的市场感知能力，能敏锐把握市场动态；优良的沟通、协调、组织能力。熟悉掌握Photoshop等图像处理软件，熟练掌握海报、电子杂志等制作；掌握网站板块设计策划，责任心强。
	负责中心的所有宣传工作，加强中心与社会各界的沟通交流和合作，为中心活动寻求社会力量帮助，扩大影响力。对中心活动进行准确的宣传和报道；负责中心的外发材料，通知及活动宣传海报的制作；维护中心的博客及网站。

	学员工作部3人
	吃苦耐劳，责任心强，有一定的组织能力，具有较强的协调能力和沟通、能力。
	组织招生工作；开展开班通知，教室的申请与布置等；定期开展学生对课程的意见调研，组织学员增值活动，加强与教员、学员的沟通。

	调研部3人
	工作责任心强，吃苦耐劳，细心耐心，具备良好的服务意识、沟通能力和团队协作能力。
	收集教员每学期教学工作计划；负责排课、调课及课程安排；撰写各语种课程教学指导大纲及收集相关教学文件；积极开拓各语种教学内容方向并做好语种开班的准备工作

	财务部2人
	责任心强，细心谨慎，吃苦耐劳，对财务等相关工作有一定的认识
	出纳：负责培训中心的现金管理，包括营业额的收缴，借款的下发，报销，现金日记账的登记及与勤工财务处的对账工作等

会计：工作包括审核单据，日常值班，月末做账，财务分析等


