附件1                               

苏州市苏州湾剧院管理有限公司招聘岗位简介表

	岗位代码
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	招聘要求

	
	
	
	
	学历
	年龄
	专业
	其他资格条件

	01
	节目专员
	1
	1.负责演出项目的接洽； 

2.参与演出方的商业谈判，档期及内容的敲定，确定合同签约及报批事宜；

3.负责安排演出团队在相关演出行程中的吃住行，并进行现场执行和监督管理工作；

4.与演出团队及公司各部门保持紧密的联系及沟通；

5.完成上级领导交办的各类临时工作。
	本科及以上
	35周岁以下（1988年12月1日以后出生）
	艺术类
	1.两年及以上在剧场或演出经纪公司等文化艺术行业从事演出策划的工作经验； 

2.具备较强的书面和口语表达能力、沟通协调能力、洞察反应能力、学习适应能力及高效的执行力以及较强的时间管理能力；

3.热爱演出行业，能吃苦耐劳，适应周末和晚上工作；

4.有演出经纪人资格证书。

	02
	艺教专员
	2
	1.执行分派的艺教项目相关工作；

2.项目成本核算。根据师资费用、宣传费用等核算项目成本，制定项目预算，同时结合本地市场状况，对项目做可行性分析和判断并报告；

3.制定艺教工作的内部工作单，协调各部门工作以保障课程及活动的顺利进行；

4.艺教日常课程、重大活动的日志、档案资料留存和整理工作。
	硕士研究生及以上
	35周岁以下（1988年12月1日以后出生）
	艺术类

教育类
	1.一年及以上剧院或文化场馆从事艺术教育或艺术普及类工作经验；

2.熟练使用（听、说、读、写）英文或其他外语（俄语、法语），有海外留学背景者优先；

3.亲和力佳、责任心强，良好的沟通协调能力，能承受较大的工作压力；

4.可接受优秀应届毕业生。

	03
	票务专员
	2
	1.完成演出项目的维护、上下架、开票、库存管理、分销库存调配等票务工作；

2.完成柜台售票，开具发票，兑换票，项目介绍和座次介绍，协助用户完成注册、购票等相关工作；

3.负责票务热线电话的接听，接受演出相关信息的咨询，实施电话销售；

4.统计完成与票务销售相关的报表，及与财务进行对接工作。
	本科及以上
	35周岁以下（1988年12月1日以后出生）
	不限
	1.一年及以上票务岗位工作经验（其中至少半年在剧院行业）；

2.有演出经纪人资格证书者优先考虑；

3.有良好的服务礼貌，亲和力强，有耐心；

4.能承受较大的工作压力，能接受排班制工作时间。

	04
	场务专员
	1
	1.负责剧场演出及活动现场服务，解决现场突发情况及观众投诉；

2.负责剧院日常巡场管理；

3.负责剧院会务准备与会务服务；

4.领导安排的其他工作。
	本科及以上
	35周岁以下（1988年12月1日以后出生）
	不限
	1.一年及以上现场服务岗位工作经验（其中至少半年在剧院行业）；

2.有演出经纪人资格证书者优先考虑；

3.有良好的服务礼貌，亲和力强，有耐心；

4.能承受较大的工作压力，能接受排班制工作时间。

	05
	舞台专员
	1
	1.负责装台，排练，演出，拆台期间舞台及工程设备操作；

2.负责舞台及工程设施设备的日常巡检，对前期设备设施的设计遗留问题，提出改进建议；

3.独立完成舞台设备的走线、排故、接线等工作；

4.完成设备日常维护的保养及检修工作；

5.协助主管制定舞台及工程设备的操作规程。
	大专及以上
	35周岁以下（1988年12月1日以后出生）
	不限
	1.两年及以上舞台岗位工作经验（灯光/音响/机械/工程），熟悉舞台部工作的运作流程和相关知识；

2.具备良好的沟通协调能力，能积极与团方或客户沟通、协调；

3.能够承受较大的工作压力，有剧院行业工作经验优先；

4.能适应早晚班工作时间。


	06
	品宣专员
	1
	1.完成剧院宣传物料的设计（包括剧目海报、单页、外宣画面等）及制作；

2.完成剧院日常宣传物料更新及维护；
3.完成品牌推广及剧目宣传配套活动的策划、执行；
4.运营剧院自媒体矩阵，包括但不限于微信公众号、小红书、抖音、微博、B站等；
5.与各宣传渠道保持联动、互通。
	本科及以上
	35周岁以下（1988年12月1日以后出生）
	艺术类
	1.有企业自媒体运营/宣传相关工作经验；

2.具备良好的组织协调能力，有团体活动组织工作经验；
3.有较强的文字表达能力，有公众号等自媒体运营写作经验者优先；
4.熟练使用平面设计软件，如PS、CDR等，会使用视频剪辑软件进行视频制作。
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