
公司岗位职责
管理经理岗位职责：
1、 参与公司重大决策。

2、 主抓人力资源工作，包括人才储备、新员工转正、员工培训、员工日常工作考核、绩效考核标准的解释工作，员工升职、降职、解聘。

3、 公司业务流程、管理条例、岗位职责再造。

4、 提出对公司的改革意见，拿出具体实施方案。

5、 公司法律事务的处理。

6、 公司网站的建设。

7、  负责公司安全管理。

业务经理岗位职责：
1、   参与公司重大决策。

2、   负责公司市场销售的指导和开发。

3、   负责公司重大客户的管理维护，密切厂家之间的关系。

4、   对公司日常业务进行调度和协调。

5、   参与重大项目的立项。

6、   协助其他部门完成重大攻关项目。

总经理秘书岗位职责：
1、 负责总经理办公服务工作。

2、 负责总经理日程安排。

3、 负责会议筹备、通知并记录、整理、存档会议纪要，以及会议资料的发放和收集。

4、 负责来往信件的处理工作，做好来访接待工作。

5、 负责每周工作安排的编发。

6、 负责督促、检查、催办总经理批件及办公会议议定事项的办理工作。

7、 招标文件的制作。

8、 搜集与反馈公司经营、产品相关信息。

9、 完成领导交办的其他任务和各种应急事务的处理。

人力资源、监督岗位职责：
1、 按各部门用人需求标准，做好招聘工作。

2、 组织公司培训，并检查落实各部门培训计划执行情况。

3、 办理离职员工各种手续。

4、 负责各部门绩效考核工作。

5、 组织纪律检查。

6、法律事务处理。

7、 公司合同审核。

8、 媒体宣传、新闻采访。

9、 组织企业文化活动。

10、 树立公司专业形象，保证公司名誉不受到侵害。

业务部门经理岗位职责：
1、 根据公司运营管理总体发展计划和工作目标，组织实施，确保完成公下达的经营责任指标。

2、 确保每月的项目回款、发票正常收回。

3、 合理使用资金，加快资金的周转率。

4、 控制库存，实现动态库存的零管理。

5、 开展公司的市场经营和客户服务工作，组织开展市场调查、经营分析，掌握竞争对手动态，及时组织竞争方案的制定和实施，确保公司在市场竞争中的主动。

6、 组织实施部门机构和人员的调整设置、绩效考核及二级薪酬分配，提出员工的招聘和使用计划，保证公司内部考核、薪酬分配制度的合理完善及人力资源的有效配置，推进公司目标的实现。

7、 推进公司的企业文化建设，掌握员工主要思想动态，倡导队伍的创新和团队精神，提升公司核心竞争能力。

8、 完成项目方案的制定及合同形成、标书制作。

9、 密切与客户及供应商的工作合作关系。

10、 每周定期将所负责区域信息反馈至公司，了解用户需求及市场动态。

11、 对于重点项目、重点用户应及时申报公司，并动用公司人力、财力、技术等资源来保障项目的成功(以书面形式申报)。

1、 严格按项目执行计划书执行，为验收做好全部准备。

12、 每季制定对新产品推广计划，并按时实施完成。

13、 开拓新市场，增加新客户。

14、 组织本部门员工业务培训。

销售代表岗位职责：
1、 协助经理确保完成计划销售额，并确保项目利润率。

2、 协助经理确保每月的项目回款、发票正常收回。

3、 协助经理合理使用资金，加快资金的周转率。

4、 本项目组订货、合同的签订及售货服务工作。

5、 本项目组技术资料编写，日常资料管理。密切协助业务部完成项目方案的制定及合同形成前的工作。

6、 协助部门经理完成标书制作。

7、 项目进行信息的反馈工作。

8、 积极完成新产品推广任务。

9、 在经理指导下开拓新市场，增加新客户。

10、参加本部员工业务培训

人事 

直接上级；人事部； 

部门性质；人事管理； 

管理权限；受人事部委托，行使对公司人事管理权限，并承担执行公司规章制度、管理规程及工作指令的义务； 

管理职能；合理地组织对公司员工管理，积极开展工作，培养和合理利用人力资源； 

主要职责：
1．严格服从人事部的统一指挥，执行其工作指令，一切管理行为向人事部负责； 

2．严格遵守公司各项管理制度，认真行使公司给予的管理权力，杜绝一切越权事件的发生； 

3．负责草拟人事管理制度，工作计划和目标； 

4．抓好人事管理工作； 

5．负责公司人员调动指标的审办工作； 

6．负责员工的考核、评议，并向领导推荐优秀人才； 

7．人员的考选、任聘、培训、考核、奖惩、升迁、福利、抚恤、离职、退休等事项的审核与办理； 

8．拟订人事培训计划、内容、方法，并组织实施； 

9．负责人事档案管理工作； 

10．员工的征信、保证书的保管及定期复查； 

11．劳保事务的联络及有关疑难的解释； 

12．负责人事统计管理工作； 

13．做好公司团、工会、计划生育等工作； 

14．协助做好有关人事方面的管理工作； 

15．完成临时交办的其他工作 

薪资

直接上级：人事部； 

部门性质：工资报酬和劳动力资源管理； 

管理权限：受人事部委托，行使对公司员工工资报酬和劳动力资源调配管理权限，并承担执行公司规章制度、管理规程及工作指令的义务； 

管理职能；合理地组织公司劳动报酬和劳动力资源管理工作，以实现用最小合理地投入达到最大产出之目的； 

主要职责：
1．服从人事部的统一指挥，执行其工作指令，一切管理行为向人事部负责； 

2．严格遵守公司的各项管理制度，认真行使公司给予的管理权力，杜绝一切越权事件的发生； 

3．拟订本科的工作计划和目标； 

4．负责编制公司每月的工资报表，并协助财务部门做好工资发放工作； 

5．负责公司的劳动报酬管理工作； 

6．公司劳动力资源的调配； 

7．负责编制公司员工需求计划及员工的招聘； 

8．负责办理公司员工的劳务纠纷处理； 

9．员工日常考勤管理工作； 

10．协助做好人事档案管理工作； 

11．协助搞好公司人员统计管理工作； 

12．协助建立员工的工作业绩档案，组织对员工的考核； 

13．完成临时交办的其他工作 

市场科
直接上级：营销部； 

部门性质：产品销售和市场开拓； 

管理权限：受营销部委托，行使对公司产品的销售和市场开拓管理的权限，承担执行公司规章制度、规程及工作指令的义务； 

管理职能；合理地组织公司产品销售、开拓市场，并对其过程实行指挥、指导、协调、监督管理； 

主要职责：
1．严格服从营销部的统一指挥，执行其工作指令，一切管理行为向营销部负责； 

2．严格遵守公司的各项管理制度，认真行使公司给予的管理权力，杜绝一切越权事件的发生； 

3．负责公司产品销售、市场开拓工作； 

4．负责拟订产品销售计划和市场开拓计划； 

5．负责拟编和控制本部门的月季年度预算； 

6．负责销售管理办法的研究，并提出改进建议； 

7．负责对营销人员的业务水平和业绩考核、评比； 

8．负责产品市场潜力调查和市场情况分析； 

9．负责客户档案资料的建立与运用； 

10．负责销售资料统计与分析； 

11．负责对账物卡的核对； 

12．负责对直销点完成任务情况的监督； 

13．客户、同业、环境调查分析； 

14．协助处理收账和账款异常问题； 

15．协助做好各类信息的采集和搜集工作； 

16．协助做好有关合同条款事项的工作； 

17．协助做好有关产品销售工作； 

18．完成临时交办的其他工作


