表1.3
中旅国际会议展览有限公司  业务支持部  

岗位说明书

	岗位名称
	总经理
	岗位编码
	

	所属部门
	业务支持部
	直接上级
	公司分管总经理
	岗位定员
	1

	工作关系
	对上报告：中旅会展公司总经理室； 
对下所辖岗位：业务支持部其他岗位及所有下属岗位；
外部关系：使馆、签证处、酒店、机票代理、汽车公司、海内外地接社供应商、相关企事业单位、社会团体等。

	岗位工作内容
	1、 主持业务支持部全面工作，保证部门日常工作的运作正常、高效。

2、 协助会展公司总经理、分管副总经理完成、落实各项有关工作。

3、负责统筹管理签证业务，票务、会务、车导计调、地接社、酒店采购等业务的综合管理。有效保证签证组，票务/会务/车导计调组、地接社采购组、酒店采购组的管理和正常运作。

4、控制防范集中采购的财务风险，确保企业整体经营的安全。
4、做好部门员工队伍的建设。

5、完成上级交办的其他任务。

	岗位主要权利
	1、 对公司内部管理相关制度和办法有审批权。

2、 对部门日常工作有管理权。

3、 会展公司赋予的其他权利。

	岗位承担主要责任
	1、承担所辖工作的过失责任。

2、承担属下员工工作失误的领导责任。

	任 职 资 格

	教育水平
	大学本科或以上学历。

	知识背景
	经济、旅游管理、外语及其他相关专业

	技能技巧
	1、 熟悉国家有关政策法规。

2、 精通企业经营管理、旅行社管理、全面了解相关业务知识技能，具有较强的语言沟通能力，具有很强的领导力。

3、 熟悉旅游业务知识，掌握业务流程，掌握计算机网络知识和一定的外语（英语为主）沟通能力者优先。

	工作经验
	三年以上经济、旅游管理以及类似岗位工作经验。

	其它要求
	较强的思想政治素质，坚持原则，作风正派；富于团队合作精神和服务意识，有很强的责任心、事业心和敬业精神；具有很强的政策观念、法律意识和大局意识。

	考 核 要 点

	业绩指标
	1、 协助总经理完成部门工作情况。

2、日常管理工作的合理性与工作的满意度。

3、年度内无重大安全责任事故。

4、分管的具体工作的完成情况。

	能力指标
	1、 战略思考能力、判断和决策能力

2、 计划和组织能力，实务操作与领导能力

3、 沟通、协调能力，文字表达能力

	态度指标
	1、 是否有责任感、以身作则、廉洁自律

2、 是否有服务意识、敬业精神、创新精神
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