岗位说明书（供应链公司副总经理）
	基本信息
	岗位名称
	供应链公司副总经理
	岗位编号
	

	
	所在部门
	贸易业务部
	直属上级
	公司总经理

	
	岗位定员
	1
	直属下级
	供应链公司部门正/副职

	主要工作
职责
	序号
	内容描述

	
	1
	依据公司的整体发展战略，制定业务发展战略，在此基础之上组织制定业务计划，完成公司既定经营指标。

	
	2
	负责对应行业产品板块重大业务合同的谈判与签订，协助下属做好客户维护，对于市场突发事件或者重大消息及时与总经理进行沟通，作出快速反应或者决策，数据类的指标及时调整，做好应急对策。

	
	3
	做好人员梯队建设，为公司培养和储备人才，培养有独当一面和具备独立运作一个项目能力的人才，形成完成的组织架构，对员工进行定期培训，定期进行绩效评估考核。

	
	4
	流程的完善和制度以及相关规定的调整和修改，以确保部门与部门，跨部门的有效沟通和配合。

	
	5
	组织针对市场信息、行业信息、政策法规信息的分析工作；收集并分析下游合作客户和供应商信息。

	
	6
	定期组织和召开早会、周会、月会，对业务操作过程中产生的问题进行分析和总结，完成行情周报，定期参加经营分析会议。

	
	7
	定期组织对核心供应商和核心客户走访，清楚产品行业的运作思路、战略意图业务原则底线，以便更好地整合公司以及外部资源解决合作中的问题，保证公司的正常业务开展的同时，提高双方发展契合度，创造双方更深层次的合作。

	任职资格
	学历
	硕士研究生及以上学历。

	
	工作经验
	10年以上贸易及供应链相关工作经验，具有民生产品等商品进出口贸易经验，有贸易业绩和实战案例，有稳定的客户群体人脉资源。

	
	技能技巧
	市场分析，业务拓展，国际、国内贸易实务，票据金融实务。

	
	综合素质
	具有良好的团队能力、计划与执行能力、沟通能力、谈判能力；具有敏锐的市场感知能力、准确的风险判断能力、决策能力；具有优秀的市场拓展、策划、协调、谈判和运作能力；具有满足工作需要的计算机使用水平，熟练操作OFFICE办公软件。
中共党员优先；具有部门总经理（或副总经理）有同类党政机关、企事业单位管理岗位经历优先，

	修订记录
	版本号
	修订
时间
	修订内容
	修订者
	审核者
	审批者

	
	
	
	
	
	
	



岗位说明书（部门正/副职）
	基本信息
	岗位名称
	供应链公司部门正/副职
	岗位编号
	

	
	所在部门
	贸易业务部
	直属上级
	公司总经理

	
	岗位定员
	1
	直属下级
	业务经理/助理

	主要工作
职责
	序号
	内容描述

	
	1
	依据公司的整体发展战略，制定业务发展战略，在此基础之上组织制定业务计划，完成公司既定经营指标。

	
	2
	负责对应行业产品板块重大业务合同的谈判与签订，协助下属做好客户维护，对于市场突发事件或者重大消息及时与总经理进行沟通，作出快速反应或者决策，数据类的指标及时调整，做好应急对策。

	
	3
	做好人员梯队建设，为公司培养和储备人才，培养有独当一面和具备独立运作一个项目能力的人才，形成完成的组织架构，对员工进行定期培训，定期进行绩效评估考核。

	
	4
	流程的完善和制度以及相关规定的调整和修改，以确保部门与部门，跨部门的有效沟通和配合。

	
	5
	组织针对市场信息、行业信息、政策法规信息的分析工作；收集并分析下游合作客户和供应商信息。

	
	6
	定期组织和召开早会、周会、月会，对业务操作过程中产生的问题进行分析和总结，完成行情周报，定期参加经营分析会议。

	
	7
	定期组织对核心供应商和核心客户走访，清楚产品行业的运作思路、战略意图业务原则底线，以便更好地整合公司以及外部资源解决合作中的问题，保证公司的正常业务开展的同时，提高双方发展契合度，创造双方更深层次的合作。

	任职资格
	学历
	硕士研究生及以上学历。

	
	工作经验
	5年以上贸易及供应链相关工作经验，具有民生产品等商品进出口贸易经验，有贸易业绩和实战案例，有稳定的客户群体人脉资源

	
	技能技巧
	市场分析，业务拓展，国际、国内贸易实务，票据金融实务

	
	综合素质
	具有良好的团队能力、计划与执行能力、沟通能力、谈判能力；具有敏锐的市场感知能力、准确的风险判断能力、决策能力；具有优秀的市场拓展、策划、协调、谈判和运作能力；具有满足工作需要的计算机使用水平，熟练操作OFFICE办公软件。
中共党员优先；具有部门总经理（或副总经理）有同类党政机关、企事业单位管理岗位经历优先，

	修订记录
	版本号
	修订
时间
	修订内容
	修订者
	审核者
	审批者

	
	
	
	
	
	
	



岗位说明书（业务经理/助理）
	基本信息
	岗位名称
	业务经理/助理
	岗位编号
	

	
	所在部门
	贸易业务部
	直属上级
	部门总经理

	
	岗位定员
	1
	直属下级
	贸易业务主办

	主要工作
职责
	序号
	内容描述

	[bookmark: _Hlk97123583]
	1
	实施月度业务计划，进行业务拓展，参与贸易执行合同的拟定、评审、签订。

	
	2
	[bookmark: _Hlk97123599]协助部长通过筛选确定合作客户，协助开展业务合作谈判。

	
	3
	[bookmark: _Hlk97123619]做好具体项目管理工作，随时掌握项目计划、合同、结算、资金收付、单证传递、报关等的完成情况，并定期向相关领导汇报，做到按时按质完成项目。

	
	4
	[bookmark: _Hlk97123627]协助项目方案及业务模式的设计、创新及研究工作，组织完成业务目标。

	
	5
	[bookmark: _Hlk97123635]组织针对市场信息、行业信息、政策法规信息的分析工作；收集并分析下游合作客户和供应商信息。

	
	6
	协助部长做好本部门管理工作。

	
	7
	[bookmark: _Hlk97123651]负责分管项目的周、月、年对账工作，保证贸易数据的规范性、准确性。

	
	8
	协调好与其他部门的关系，积极配合其他部门做好相关工作。

	任职资格
	学历
	硕士研究生及以上学历。

	
	工作经验
	[bookmark: _Hlk97124118]2年及以上大宗物资贸易及相关经验

	
	技能技巧
	[bookmark: _Hlk97124128]市场分析，业务拓展，国际、国内贸易实务，票据金融实务

	
	综合素质
	中共党员优先；具有良好的团队能力、计划与执行能力、沟通能力、谈判能力；具有一定的系统思维能力、风险意识和风险控制能力，具有满足工作需要的计算机使用水平，熟练操作OFFICE办公软件

	修订记录
	版本号
	修订
时间
	修订内容
	修订者
	审核者
	审批者

	
	
	
	
	
	
	



