学生勤工助学中心（北）各招聘单位介绍及招聘要求
	招聘单位
	招聘人数
	招聘要求
	单位介绍

	党支部
	4名
	1、踏实、细心、敏锐2、有激情而不失纪律性3、表达能力强，具有一定的文字功底；4、党员、预备党员优先考虑。
	学生勤工助学中心党支部 成立 于 2005 年 5 月 26 日， 是我校学生勤工助学中心各岗位上的党员组成的基层党组织，是党联系在学生勤工助学中心工作的群众员工的桥梁和纽带，在校党委领导下，在校党委组织部、学生工作部的指导下开展工作。 

党支部设支部委员会负责支部的日常工作，由书记、副书记（ 2 名）、组织委员、纪律检查委员、宣传委员、青年委员、生活委员、文体委员等 9 名委员组成。 


	职能部门

管理培训生
	4名
	学习能力强，有一定的管理能力，团队合作意识强，有志于在中心长期发展，考核通过者考虑提供主管级待遇。


	

	技术总监（1名）
	若干名
	擅长海报制作，熟练运用office软件，具有一定的网站管理知识，有一定的平面设计基础，享受主管级待遇。


	

	行政部
	员工3名
	要求细心耐心，大方有礼；有一定的文字功底和电脑运用能力，会进行简单的文档编辑和排版。


	负责中心的行政管理、办公室管理和文书档案管理，协助上级搞好各单位之间的综合协调，加强对中心各项工作的督促、查办和落实。建立和完善各项行政规章制度，促进中心各项工作的规范化。组织和安排中心各项活动，沟通内外联系，促进上传下达和下情上报。另设财务管理员一名,负责中心部门日常报销、薪酬等财务工作。



	人力资源部
	员工7名
	要求热情积极，认真负责；有较强的沟通能力和团队合作精神； 对人力资源有一定的认识。


	负责整个学生勤工助学中心的人力资源管理工作。主要工作有招聘选拔，培训发展，绩效考核，薪酬福利，人员考核，人事资料管理等六大方面。负责整个中心的团队建设，中心人力资源状况分析。



	财务部
	若干名
	要求空闲时间较多，细心且有责任感，好学；最好有意愿在财务方向有所发展。


	负责中心日常财务管理，财务控制监督，对各实体财务制度进行审核，对财务工作人员进行培训和监督。进一步完善审计职能，对各实体经营财务状况进行可行性分析，并提出整改方案。


	公共关系部
	6名
	筹划组员工1-2名，敢于创新，乐于思考，有调研、宣传、外联经验者优先考虑 ;；传播组主管1名，实习编辑1名，文字记者2名，摄影记者1名，有一定的文字功底，热爱新闻传播，有新闻写作经验、拍摄工具者优先考虑。


	公关调研：通过与中心内部各单位保持接触和联系，对组织外公众进行调研，收集信息并汇总，作出分析和处理，从而掌握组织内外公众的要求和倾向，为领导决策提供参谋。 
新闻传播：(1)负责对内对外宣传，阐释、传递信息，为中心树立良好的公众形象；(2)负责中心的各类媒体建设，包括《勤工助学简讯》、中心网站等； (3)负责于校内外其他媒体沟通。 
公关策划：策划举办各种专门活动（如招聘宣传项目），拓展和维护对外关系，营造有利于中心发展的外部环境。 


	云山兼职服务办公室
	员工7名
	有较强的沟通组织能力；责任心强，热心耐心；有电脑、美工等特长者优先考虑。


	家教部

为社会提供小学到高中各年级家教、成人家教及班教。所提供的家教教员经过严格的面试与相关的专业培训，价格合理，成立至今已为社会提供近2000名教员，服务优质、信誉良好。

外语部

业务类型：展会翻译、随身翻译、会议翻译、语音文件校对、员工培训、商场导购等。曾多次为珠宝展，家具展，广交会，国际物流会议等各种展会提供大量的翻译人才，同时与二十多个翻译公司建立了友好合作关系，获客户的普遍好评。

秘书部

主要负责行政、财务、文书及部门协调工作，协助业务部门开展各项业务

市场部

承接各类展览、校园代理、代言、礼仪、主持、文娱、导游、助理、秘书、实习、配音、派单、促销、话务员、撰写文稿、问卷调查、校对等业务。曾承接过广州国际车展、国际水族展、国际珠宝展、NBA球员接待等大型业务，如今已为社会提供近2500名兼职人员。

客服部：
客服部作为兼职办最年轻的部门，成立以来主要执行两个职能，校内外宣传及业务拓展。帮助提升兼职办形象，对兼职办及其各部门的相关活动及业务进行宣传、策划，并致力于客户市场的进一步开拓。客服部内部成员共六人，包括主管、技术总监、技术人员各一名，员工三名。

	云山咖啡屋
	员工20名
	要求责任心强，时间较为充裕；有电脑，美工，维修等特长者优先。
	市场部：

1.制定咖啡屋年度月份活动计划并赋予执行,原则上一月一次活动,其中月光舞会,咖啡文化节等为例行活动;

2.配合其他部门,如人事招聘,公关部等活动的宣传。

酒水部:

1.早晚班职责;
⒉日常出品;

⒊物资管理及采购;

⒋ 酒水统计。

财务部:

完善财务管理，严格执行财务制度，确保云山咖啡屋的财务管理

工作的正常运转。

总务部: 

1.包括维护咖啡屋的固定资产;

2.维持和改善咖啡屋环境;

3.其他后勤保障工作。

人事部: 
使云山咖啡屋人事管理工作能更加规范科学化，保证咖啡屋工作

的正常有效运转。及时做好排班、接待等各项人事安排工作。负

责咖啡屋的员工招聘活动。

公关部: 

包括行政和客服两个方面的工作。行政主要负责咖啡屋的各项行

政管理工作，沟通协调各部门工作，建立、健全行政管理制度、

整理档案，组织会议，并进行会议记录等。客服主要对外宣传和

对内反馈，双项服务。



	云山书屋
	员工2-3名
	要求责任心强，有耐心，课余时间充裕；有图书管理经验者优先.


	人力资源部：

1.主要负责书屋内部的人事工作，对新员工进行培训和考核；

2.负责加强部门人事方面的沟通与联系，组织员工活动等.

市场部：

负责书屋的宣传，活动策划，市场分析，网站建设等工作；

营业部：

1.主要负责书屋日常销售工作，进行店面的管理和维护，库存的管理；

2.定期制作新书推荐以及活动书目，联合市场部一同进行店面的装潢和布置；

3.通过日常营业掌握销售情况，作好销售统计。

办公室：

1.值班，考勤制度的制定和监督；

2.文书工作：主管会议和员工大会的记录，资料的整理和汇总，为各部门提供资料，起草，整理各类文件和草拟各种条例制度；

3.配合其他部门开展活动，协调各部门的工作，促进内部的联系和沟通；

4.主要负责书屋日常总务和后勤工作.


采购部：
1.主要负责书屋库存管理，并每周进行采书工作，丰富库存及时更新图书；

2.负责广外教师专著，中图全英，深圳外文小语种等非主营书的管理和订书，团购业务。

客户服务部：

1.负责与顾客以及会员的沟通与服务工作，听取广大顾客朋友们对书屋的宝贵意见和建议；

2.负责书屋与已经离职的老员工的交流和联系，听取意见反馈给书屋内部.



	云山精品屋
	员工8名
	要求有较多空闲时间，责任心强；对精品有一定的市场敏锐性；擅长绘画、海报、美术字，懂得PS和Excel的应用者优先考虑。


	物流部：

负责精品采购、盘点以及物品定价；制订销售管理制度。

市场部：

负责精品屋市场开拓，形象策划，产品宣传、推广，外联及市场调查；

组织促销活动，校园纪念品开发销售及会员管理。

办公室：

负责人事管理；员工的考勤；员工会议的筹备和安排以及会议记录工作等文秘工作；负责管理好云山精品屋的资金进出等财务工作，监督采购。

会计职责：整理每日销售单并计算盈利情况，制作营业表；工资核算；财务分析。

出纳职责：负责整个精品屋资金的进出，现金管理，报销及采购资金申请；工资发放。



	云山网球俱乐部
	员工16名
	要求热心负责，有良好的沟通协调能力及团队精神。另需技术型，胜任海报、LOGO设计，及网站开发。


	营业部: 
1.网球培训班的日常运营管理，服务流程的设计和培训。

2.重要客户、会员的管理及各类大型网球赛事、企业的网球培训。
市场部:

市场推广,校内外宣传，联系商家赞助，承办各类网球赛事。

士多店:

定期清点库存，根据需要向供应商定货,进货。

办公室:

1.制定员工福利政策，组织员工活动；营业厅宣传栏，公告栏以及网上bbs，办公文件档案管理。

2.日常用品的购买，各类型设施以及网球场周边环境的维护。
人事部:

1.负责招聘，培训，绩效评估，人事任免,内部沟通。

3.日常运营以及外派工作的人力资源分配，人力成本分析、控制。
财务部:
1.负责整个网球场的财务情况，财务报表填写工作。

2.做财务统计，财务分析，为网球场各项决策提供依据。

	云山小站
	员工20名
	要求认真负责，吃苦耐劳；有团队精神.有电脑及美术或烹饪等特长者优先.


	人事部
1.建立健全的人事管理制度;编制奖惩制度,监督实施情况;

2.制定招聘计划,组织招聘活动;定期组织员工活动.

3.科学合理地编排员工工作时间表并处理日常人事调动情况.

市场部
1.建立健全市场营销管理制度;分析市场经营环境,定期进行市场调查,根据调查结果拟订或改进日常经营方案;

2.定期组织活动巩固现有固定消费群,发展潜在消费群.

营业部
1.制定会员制度,组织会员活动.对吧员进行重点培训,提高出品的质量以及速度.

3.对出品的成本进行核算和控制,在保证出品质量的同时尽可能的降低成本.

财务部

1.建立健全财务制度，编制每学期财务预算和决算及审查营业期间各项开支与各个部门的开支计划

2.每日登记并保全详细的财务报表.

3.与中心财务部加强联系,及时取得由学生处学生勤工助学中心财务会计和出纳负责制做的每月报表等财务资料.



	云山健身室
	员工12名
	要求细心活泼，善于交际，会使用PS进行海报传单制作者优先。

形体教练要求有一定的舞蹈基础（舞种不限）。

器械教练要求热情有活力，时间充裕。


	办公室：

负责文件和条例制度的起草、制定及文书工作；场地管理、美化。

客户服务部：

1.负责现场营业状况和秩序，器材保养和检查。

2.制定经营计划和营业方案。

3.收集顾客反馈信息，改进服务和工作质量。

市场部：

负责健身室的调研、宣传、赞助、聘请专业健身班教练等事宜。

财务部：

日常经营结算及活动的资金预算；检查监督健身室资金运作情况，提出合理性建议。

人力资源部：

负责员工招聘、培训、员工考核、工资核算、人事管理等人事工作。



	云山清心阁
	15名
	（其中含人事主管、财务主管、营业部副主管、实体外派记者各1名）。要求认真负责，善于沟通，课余时间充裕；有绘画及PS特长者优先考虑。


	人事部

值班人员的安排,制定值班表;考核与评优;工资及工时的计算,准备每月的工时表;管理层会议记录,员工大会会议记录;制定<<员工手册>>及其的修订工作;新员工招聘工作, 制定<<新员工招聘制度>>;员工流动的管理与控制,制定<<员工管理与控制措施>>;建立人才培养机制及储备机制;员工大会的安排,课室的申请; 员工活动的组织与策划。

营业部

日常报货；物品补给；完善实体设备，维修相关固定资产；新员工培训及营业培训；引进新产品，做好策划方案，扩大业务，拓展市场；做好市场调查和顾客反馈工作。负责安排好每周的卫生清洁工作，并安排人员检查和督促；用电安全，各个插座注意防水或漏电，负责培训内部员工了解相关知识。

宣传部

日常产品的宣传；实体各种活动的宣传,拍摄,记录并制作实体动态的宣传栏及图片展； 实体文化的构建及宣传；织策划优惠活动；公告栏的管理,小白板的书写,宣传板的制作及管理；日常店面的装饰；实体宣传片的制作。

财务部

编制实体财务规章制度；制作各类财务报表并上交中心；定期向管理层和实体员工说明实体的营业情况和财务制度；对财务情况进行分析，评估实体销售方案并提出建议；监督值班员工执行财务规章制度；分析并解决出现的财务问题,难以解决或无法解决的及时上报。










