附表一：                                   南山公园人员招聘方案
	序号
	岗位
	人数
	岗位职责
	招聘条件
	薪酬标准

	备注

	1
	馆长     
	1
	1.协助制定殡仪馆经营计划、业务发展计划；
2.参与业务方面的决策，完成公司临时下达的任务，对分管副总及部门负责；
3.负责公司市场销售的指导和开发;
4.负责公司重大客户的管理维护;
5.协助分管副总及部门提交业务发展现状报告、发展计划报告；
6.协助分管副总对殡仪馆运作与下辖部门进行管理，协助监督各项管理制度的制定及推行；
7.协助分管副总及部门参与业务人才队伍的建设工作；
8.负责下辖部门特定范围的管理职能，参加公司管理会议，发表工作意见;
9. 定期组织安全环保检查，落实安全环保措施，督促整改问题；
10.协助完成重大攻关项。

	1.年龄45岁以下，在地级市以上殡仪馆任馆长1年以上，或任主管运营业务副馆长3年以上；
2.大学专科及以上学历，性别不限；
3.能熟练运用、操作各种办公设备；
4.在经营管理的重大事项和关键问题上，应具有较强的分析判断能力；
5.熟悉分管业务和运营流程，在团队管理方面有极强的领导技巧和才能，熟悉殡仪馆或墓园的全面运作、经验管理和各部门的工作流程；
6.熟悉殡葬服务，白事礼仪服务全流程，有花卉，超市，产品销售经验；
7.特别优秀者可适当放宽要求。
	年薪10-24万元
（视业绩完成情况而定）
	

	2
	白事专员
	2
	1.负责殡仪馆的客户接待、业务洽谈、合理引导客户消费；
2.负责客户的一站式全程跟进服务（含接运）、协助客户解决治丧期间遇到的问题，引导客户文明治丧；
3.负责各服务项目单据的登记填写录入与核对，及时上报各项单据；
4.负责对各项服务资料底单的汇总、归档和上报；
5.负责客户满意度调查表并及时反馈，进行汇总上报；
6.追悼会和追思会主持稿、发言稿的策划撰写和主持实施；
7.对接外协礼仪服务人员；
8.引导客户配合进行墓位及葬仪产品的购买；
9.完成领导安排的其他工作。
	1.亲和力强，有较强的写作能力、语言表达能力、沟通协调能力、应变能力强；
2.有1年以上礼仪服务岗位工作经验；
3.获得相关从业资格证书或特别优秀者可适当放宽要求。

	年薪5-7万
	

	3
	灵车司机（兼抬运）
	4
	1.负责客户遗体的接抬运及相关配套的礼仪服务工作；
2.负责接灵车的驾驶和礼仪实施；
3.负责车辆故障上报和清洁消毒；
4.为客户提供安全、优质、高效的用车服务；
5.完成领导安排的其他工作。
	1.身体健康，符合驾驶员有关体检标准；
2.取得c级以上中华人民共和国机动车车辆驾驶证（军证必须转为地方证），且具有连续3年以上驾驶经历，期间未出现过交通安全事故；
3.热爱本职工作，遵纪守法，品行端正，无不良嗜好；
4.退伍军人、有殡葬行业礼仪服务经验者及特别优秀者可适当放宽要求。
	年薪5-7万
	

	4
	前台   
	2
	1.负责殡仪馆和陵园礼厅的道具布置和礼仪服务产品的实施；
2.每日录入上报各类礼仪报表及外协费用表；
3.负责白班门岗引导工作；
4.负责接电话、派车等工作；
5.负责查看火化证及业务档案整理工作。
	1.具有殡仪馆和陵园礼厅的道具布置和仪式主持经验；
2.热爱本职工作，遵纪守法，品行端正，无不良嗜好；
3.退伍军人及特别优秀者可适当放宽要求。
	年薪4-6万
	具备礼仪师能力

	5
	化妆整形师     
	3
	1.负责遗体的化妆、净身、更衣和整形等实操工作，为丧属提供优质服务；
2.负责与逝者家属对接，确定费用标准，遇特殊情况及时报上级领导审批；
3.负责使用化妆品、药品和器具，从事遗体整容与修复、整形、化妆和美发；
4.配合入棺、卸抬转运；
5.负责遗体SPA礼仪服务的实施，提升SPA礼仪服务工作质量；
6.配合司仪白事专员做好相关销售服务工作；
7.负责每天服务实施数据的录入和信息统计，负责新技术的研发和实施；
8.完成领导安排的其他工作。
	1.有良好的沟通协调能力、心理承受能力、爱岗敬业、吃苦耐劳、胜任殡葬一线工作岗位；
2.懂得使用整容整形的各种药剂和工具；
3.有2年以上的岗位从业经验；
4.有遗体SPA礼仪服务经验者优先。
	年薪6-8万
	

	6
	火化技师
	2
	1.主要负责使用火化机和辅助设备，对遗体进行火化处理，并对火化设备进行维护保养；
2.准确填写《火化登记薄》、细致查验票证、火化前与家属核对确认签字；
3.掌握火化机的点火、升温、停机和保温方法；
4.调整火化机的负压，降低能耗，减少污染；
5.掌握设备性能和结构，维护保养设备并对故障进行排除；
6.严格按操作程序火化遗体；
7.骨灰发放必须认真核对各项记录，无名、疑难骨灰移交保存记录清楚；
8.负责捡灰、骨灰盒封盖、随葬品放置等礼仪服务的实施；
9.配合司仪白事专员做好相关销售服务工作；
10.负责火化设备的日常管理维护和故障报修；
11.准确填写交班记录、当日火化情况、加油量、耗油量等信息；
12.完成领导安排的其他工作。
	1.爱岗敬业、吃苦耐劳、胜任殡葬一线工作岗位；
2.懂得基本机电维修技术；
3.有2年以上殡葬行业火化技师从业经验；
4.获得相关从业资格证书者优先。
	年薪6-8万
	

	7
	财务（出纳）  
	1
	1.公司日常的费用报销；
2.日常现金，支票的收取与支出；
3.核对营业收入；
4.每日盘点现金余额；
5.月末核对现金/银行存款发生情况与余额。
	1.会计及相关专业大专（全日制）及以上学历；
2.有会计（初级）及以上相关从业证书；
3.1年以上相关工作经验；
4.遵纪守法，品行良好，有强烈的责任心及保密意识，严谨细致。
	年薪5-7万
	此岗位拟聘人员需通过集团公司财务部、纪检监察室审查备案。

	8
	花卉师
	1
	1.负责馆内殡仪超市殡仪用品的陈列布置和对客户的接待销售；
2.对产品销售进行信息录入、登记、汇总、归档和上报；
3.殡仪超市产品的采购计划和到货验收；做好殡仪超市的日常卫生保洁；
4.完成领导安排的其他工作。

	1.学历不限；
2.男女不限，年龄40岁以下；
3.爱岗敬业、吃苦耐劳、胜任殡葬一线工作岗位；
4.有相关岗位从业经验或相关专业学习经验；
5.获得相关从业资格证书者优先。
	年薪5-7万
	


备注：按照市场化原则，人员薪酬与南山公园经营业绩情况挂钩。
