取汇报，及时解决问题
24 组织、指挥完成本部门的突击性、异常工作 1、 合理安排人力、调整工作时间2、 密切配合其他部门工作3、任务落实到个人
25 公司印章的保管、使用 1、 完好、无丢失；2、严格按照规章制度办理
26 向上级汇报工作或提出有效建议 1、 定期或预约后进行2、 如实汇报和提出各有效建议，积极探讨工作情况3、 诚实接受经理的批评及工作指导
27 审批每月上报的工资表等 1、 认真审核，经确认后签字交还递交者2、 不得故意工作
28 协调各部门之间的行政，人事关系 1、 保证下属工作顺利进行2、 创造各部门互相配合的企业氛围
29 与政府有关职能部门联系，保持良好的外部环境 1、 定期、不定期保持联系2、 得到政府职能部门的支持
30 向上级汇报工作情况 1、 每周一次2、 经安排、预约后进行3、 如实汇报工作情况，接受上级批评与指示
31 向上级提交工作计划 1、 计划详细，切实可行；2、按时完成
32 与本部门员工及其他部门员工沟通 1、 积极、主动随时进行2、 及时了解对方情况、工作行为、方法及工作、思想表现等3、 达到每次沟通的目的
33 发现、挖掘、扶植人才并向上级推荐优秀人才 1、 向上级有关部门推荐人才2、 有意识、有目的地培养已发现的人才苗子；3、关心各类人才的成长
34 整理、保存公司、门店下发的重要文件及保密资料 1、 保密、不泄露2、 放于相应固定位置，方便查阅3、 分类、有规律摆放
35 接待来访客人 1、 礼貌待人，耐心听取2、 按规定办事，维护公司利益
36 完成领导交办的工作 按时、按要求完成
37 完成店内轮值班 按规定要求完成
主要责任 1、发现、培养、输送人才； 2、协助总经理管理日常工作

人力资源经理任职资格
性别：男女均可 年龄：25—40岁 身高：男：170CM，女：160CM 视力：正常 语言：普通话标准
知识 1．教育：大专以上学历，人事管理、商业、企业管理、行政管理专业或相关专业优先
2．培训：计算机操作，财务知识，营销知识，相关人力资源管理系列知识培训
3．经验：四年以上本业态工作经验及二年以上主管管理工作经验
4．技能：熟练电脑操作，熟练使用办公设备
能力 1．较强的观察、总结、分析、判断、决策能力
2．出色的人际交往、沟通、协调能力
3．出色的领导、指挥才能及工作指导、工作分配能力
4．良好的文字书写及语言表达
5．良好的独立处理问题能力
6．一定的创新、创造及战略规划能力
7．优秀的领导及团队合作能力
性格特征 开朗、细心、热情大方、处事果断、遇事冷静、积极主动、立场坚定，有良好的服务意识、亲和力强、有良好的服务意识，具忍耐力
身体状况 身体健康、精力充沛、五官端正
品质 有耐性、头脑清醒、心理承受力强、有信心、正直诚实，良好的职业操手，人品优秀、责任心强、组织观念强及积极的团队合作精神
涉及知识 计算机知识、人力资源管理知识、财务知识、营运知识、合同法、市场营销、人事、消费心理学、档案管理学、组织行为学，行政管理学
技术能力 熟悉计算机操作、熟悉本部门各组工作流程、工作方法，能快速完成下属的各项任务、工作，熟悉人事、行政管理工作方法及技巧，熟悉门店的人事、财务政策
使用设备 电脑、打印机等OA设备
身体姿势 坐：80％，站、走：20％
工作情况 1．场　　所：室内2．时　　间：9：00－17：30 3．交往对象：各部门人员4．其　　他：精神集中，工作压力大
晋升途径 店长
补充信息 1．熟悉国家、当地的有关政策、法规2．与当地政府相关职能部门人员建立广泛关系网3．熟悉门店结构、部门布局及门店、各部门的各项规章制度、工作流程

