附件一：

岗位职责

1、熟练操作体育馆管理终端系统及一卡通子系统维护工作。对于各个系统的架构，管理软件的操作要熟练，熟悉各个子系统的硬件产品，对于业务部门的技术服务需求要及时响应，出现问题及时排除，无法排除的要及时报备有关管理部门和技术部门，同时和一卡通公司技术部联系，解决问题。
2、 设定一卡通及体育场馆会员卡日常维护流程图和日常技术服务表，处理完毕要及时登记，对于备件库的使用要做好登记和补充的工作。

    3、数据采集。负责对办理体育场馆会员卡持卡人人事档案数据、照片的采集、录入、审查工作。

4、 负责体育场馆站点“校园一卡通”现金充值服务、办理体育场馆各类会员“校园一卡通”卡。

5、 根据集团工作安排，负责各部门日常现金收取工作、做到账目清楚，与集团资产财务中心做好收银交接。           

5、随时向来客宣传当期的促销或会员活动。接听客户咨询电话，语言规范。      

6、对突发事件做好相应处理，完成领导交办的工作任务。

