附件：

成都武侯祠博物馆游客服务中心

关于2026年人员招聘的岗位信息
	用人单位
	岗位名称及工作地点
	招聘人数
	岗位职责
	任职资
格条件
	薪资待遇
（元）

	成都武侯祠博物馆游客服务中心
	会计；
成都市武侯区武侯祠大街231号
	1
	1. 负责日常账务核算、凭证录入核对，确保财务数据真实准确、账实相符；
2. 完成月/季/年度财务结账，规范编制财务报表，保障及时报送；
3. 按时完成纳税申报与台账维护，确保税务合规；
4. 审核费用报销、把控流程合规与支付风险；
5. 按国资及企业要求，及时报送管理报表、国资报表；
6. 完成年终决算工作；
7. 协助外部审计、国资检查，提供资料并配合整改；
8. 完成上级交办的其他财务相关工作。


	1. 本科及以上学历，财务会计相关专业，持有初级及以上会计专业技术资格证书；
2. 熟悉会计准则、财税法规及国资政策；
3. 熟练使用金蝶等财务软件及Excel，具备高效数据处理能力；
4. 严谨细致、责任心强，具备风险意识、职业操守与沟通协作能力。
	月薪：5000-6000元，最终以签订的劳动合同为准。

	成都武侯祠博物馆游客服务中心
	行政文员；

成都市武侯区武侯祠大街231号
	1
	1. 负责日常行政工作，包括文件、资料的收发、整理和归档等工作。

2. 负责内部办公设备的维护和管理，保证设备的正常运行。

3. 负责办公用品的采购和管理，保证办公用品的充足供应。

4. 负责会议的组织和安排，包括会议室的预定、会议资料的准备和会议记录的归档等工作。

5. 负责客户资料的管理和维护，包括客户信息的收集、整理和归档等工作。

6. 负责员工档案的管理和维护，包括员工信息的收集、整理和归档等工作。

7. 协助上级领导处理各种行政事务，包括文件起草、会议安排、行程安排等工作。

8. 负责对外联络和沟通工作，包括电话、传真、邮件等沟通方式的处理和回复。

9. 负责各项行政规章制度的制定和修订，保证企业的规章制度健全完善。

10. 参与各项行政管理工作的改进和优化，提高企业行政管理水平。

11、方案策划。
	1. 本科及以上学历，行政管理、办公自动化等相关专业优先。

2. 具有良好的沟通协调能力和团队合作精神。

3. 熟练掌握各种办公软件，如Word、Excel、PPT等。

4. 具有较强的组织协调能力和时间管理能力。

5. 具有一定的行政管理知识和操作技能。
	月薪：5000-6000元，最终以签订的劳动合同为准。

	成都武侯祠博物馆游客服务中心
	综合服务岗；

成都市武侯区武侯祠大街231号
	1
	1.负责中心综合服务窗口的运营工作；

2.负责统计相关综合服务窗口营业数据；

3.因本中心主营业务为讲解导览服务，工作人员须根据工作安排在旅游旺季及节假日进行延时值守；

4.负责中心合作项目的服务对接工作。

5.熟练使用Office办公软件。

6.具有良好的沟通协调、抗压、应变能力，服务意识强，工作细致有责任心，服从调配，具备较强的团队合作精神。
	1.专业不限；

2.年龄限1990年1月1日后出生；

3.具有良好的沟通协作意识，应变能力强。


	月薪：3000-3500元，最终以签订的劳动合同为准。




