附件1：

四川矿投国际贸易有限责任公司

业务专员岗位说明书
	岗位名称
	业务专员
	所属部门
	业务部

	直接上级
	业务部经理
	岗位定编
	2

	直接下级
	

	二、岗位职责

	职责
	内容描述

	计划编制
	协助制定公司的销售目标、销售年、季、月度销售计划及销售费用预算，

	
	收集新业务各种信息和数据，并进行可行性分析，为公司业务拓展提供可行性方案

	
	根据目标计划，严格执行。

	合同管理
	编制招投标文件及其有关准备工作

	
	负责对招投标及采购资料、考查报告、文件批复等档案资料的管理工作

	
	组织合同谈判和签订

	
	负责对签订后的合同正本原件及合同附件进行归档，同时建立合同管理台账,监督跟踪合同执行情况及分析、以及提出付款/收款计划

	采购管理
	根据公司发展需要，开发、维护供应商资源，对供应商进行分析、评价、筛选。

	
	协助编制采购计划，做到高质量的低成本采购

	
	搜集物资材料，价格、品种、新技术、新工艺、新材料动态，为编制工程预算、施工预算提供详实的数据资料

	客户开拓和维护
	跟踪自揽工程项目，了解客户物资需求等相关信息，建立客户档案

	
	开拓新客户，定期回访已有客户，挖掘客户新需求，维护良好的客户关系

	
	审查客户资料，提供报价、合同评审，跟进生产进度，制定发货计划

	
	负责跟踪客户对产品需求的变化，及时将客户需求及售后服务信息反馈

	
	与客户沟通双方在合作中出现的问题，及时跟进，寻找最佳解决方案

	其他
	完成上级领导交办的其他工作。

	三、工作关系

	内部关系
	汇报对象
	直接上级：请示汇报工作、接受监督

	
	督导对象
	无

	
	关联部门
	各部门：按照任务流程或要求合作完成工作

	外部关系
	上级管理机构及政府相关职能部门。

	四、岗位工作权限

	人事权限
	无

	财务权限
	部门年度费用预算建议权。

	业务权限
	部门员工相关工作进行检查和考评建议权、业务信息知情权。

	其他权限
	根据工作需要，部门领导的授权或临时授权。

	五、任职资格

	任职条件
	内容描述

	教育水平及资格
	学历背景
	大专及以上学历

	
	专业要求
	国际贸易、市场营销等专业

	
	资格/职称
	无职称或职业资格要求

	知识
	熟悉贸易、合同管理、招投标、市场营销相关法律、政策，掌握商务谈判等技巧

	能力要求
	具备市场开拓、客户沟通和维护能力，良好的沟通和谈判技巧，团队合作能力及服务意识，责任心强。具备较强执行能力，较强的沟通能力、协调能力、，较高的抗压能力。熟练使用OFFICE等相关办公软件。

	工作经验
	具备三年及以上资金管理、出纳相关工作经验

	其他
	身体、心理健康状况良好。

	六、工作环境

	职业病危害
	无职业病危害。

	工作时间
	固定时间上下班，无倒班，工作时间基本可控。

	工作条件
	室内办公室，无粉尘噪音等，环境较舒适。


附件2：
	四川矿投国际贸易有限责任公司

应聘登记表

应聘职位：

	基本情况

	姓    名
	
	性    别
	
	民    族
	
	照

片

	出生年月
	
	籍    贯
	
	健康状况
	
	

	身高（cm）
	
	体重(kg)
	
	政治面貌
	
	

	外语（语种）
	
	等 级
	
	取得时间
	
	

	计算机等级
	
	专业技术职称
	
	

	户口所在地
	
	身份证号码
	

	学历及学位
	
	毕业时间
	
	学校及专业
	

	通讯地址
	
	邮编
	

	联系电话
	
	电子信箱
	

	期望收入
	 
	最低期望收入
	

	公司内亲属情况
	在四川省矿业投资集团有限责任公司内是否有您的亲属？ 

有（  ） 没有（  ）

如有，请填写其姓名：            关系：          任职岗位 ：          

	教育经历

	起止时间
	毕业院校
	所学专业
	学历/学位
	培养方式

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工作经历

	起止时间
	主要经历
	成果或奖项
	证明人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	专业技能及特长（资格认证等）

	职称
	专业
	职称等级
	授予单位
	评定时间

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	奖惩情况

	时  间
	内容
	个人/集体
	颁发单位
	具体原因

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	家庭情况及社会关系（直系亲属必填）

	姓   名
	与本人 关系
	出生年月
	工作单位
	职务/岗位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	诚信承诺

	声明：1.本人承诺保证所填写资料真实，并自愿承担因隐瞒事实而带来的包括解聘等一切后果。

  2.本人身份证、毕业证、职称证书等有效证件和职业技能等级证书、获奖证书等均为

原件扫描（复印）件。　                                       

       本人签名：

      日    期：


