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	序号
	用工部门
	岗位类别
	人数
	职位描述
	任职资格

	1
	市场部
	部门负责人
	1
	1、负责建立和完善本部门的管理体系；负责本部门的制度流程建设工作，优化工作程序和标准，并督导执行；
2、负责制定市场开发策略和开发计划；收集、分析各区域目标市场的信息考察、评估客户及项目开发的可行性；制定市场开发任务，监督下属达成销售及回款目标；牵头合同签订工作，负责联络客户、供应商确定合同内容及条款，并配合运营部做好合同文本审核工作；
3、建立和维护好客户关系，做好客户管理工作，保持良好的市场口碑；
4、制定客户及项目回款计划管理；负责制定并组织填写各类业务统计报表，对业务活动的过程及结果进行跟踪、统计分析等；
5、组织制订本部门的业务规划、工作计划；组织本部门员工日常工作管理与行为管理；实施本部门员工培养、考核、激励，指导其工作开展；
6、完成领导交办的其他工作。
	1.基本条件：40周岁及以下；中共党员优先。
2.学历职称：大学本科及以上学历，工商管理、国际贸易、经济学等相关专业。
3.从业经验： 5年及以上相关工作经验；有大宗商品贸易或丰富销售经验者可放宽年龄至45岁。

	2
	市场部
	业务管理岗
	1
	1、协助市场调查，搜集、整理搜集到的市场信息，编写分析报告提供信息支持；协助业务洽谈、投标、新项目及投标变更报价、合同或协议草拟和签订，办理销售相关业务手续；根据当月销售情况编写销售报表；协助销售回款；
2、负责客户信息的收集、调研和跟踪工作，建立和完善客户信息、客户档案，实行客户分级管理，建立客户信息库；收集、反馈客户意见和要求；
3、完成领导交办的其他工作。
	1.基本条件：40周岁及以下；中共党员优先。
2.学历职称：大学本科及以上学历，市场营销、企业管理等专业。
[bookmark: _GoBack]3.从业经验： 3年及以上相关工作经验；有大宗商品贸易或丰富销售经验者可放宽年龄至45岁。

	3
	运营部
	合约管理岗
	1
	1、对公司各类业务合同、协议进行合规性审核；协助合同拟稿、合同模板制定、合同谈判及签订工作；监督各类业务合同、协议的执行，做好风险控制工作；开展合同归档管理、并建立合同管理台账，做好公司各类业务合同、协议的合同管理工作；
2、协助进行票据(发票)管理、结算、合同管理工作；审核结算资料，形成付款材料说明，上报；
3、完成领导交办的其他工作。
	1.基本条件：35周岁及以下；中共党员优先。
2.学历职称：大学本科及以上学历，工商管理、金融学、企业管理、经济学等相关专业。
3.从业经验： 1年及以上相关工作经验；有大宗商品贸易企业相关工作经验者优先。

	4
	综合部
	综合文秘岗
	1
	1、开展公司文件管理，起草、审核公司及本部门各项公文、重要文件和报告，并参与拟订公司各项规章制度；负责公司机要文件和重要文件的印送，根据领导批示和审核修改意见，及时交办处理；
2、协助制定公司档案管理流程制度；开展公司部门公文、文件、来往文件和信函等的登记、传阅、归档、保存工作，并建立档案台账；
3、追踪并及时上报上级单位的指示、决议、交办事项以及重要文件督办情况；追踪并上报公司重大会议决议事项的督办情况；
4、协助进行保密管理工作，贯彻落实公司保密管理制度，负责修订公司保密相关工作的规章制度；开展保密自查和各类保密检查工作，保密资格审查认定相关资料的管理；协助编制年度保密工作计划和年度保密工作总结；开展保密宣教工作；
5、领导交办的其他事务。
	1.基本条件：35周岁及以下；中共党员优先。
2.学历职称：大学本科及以上学历，心理学、法学、管理学相关专业。
3.从业经验： 3年及以上相关工作经验； 熟悉国企行政管理规范，熟练掌握行政管理、公文写作、档案管理、保密管理等知识。
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