
营业部经理岗位说明书
	部    门
	营业部
	课   别
	
	岗位名称
	经理

	岗位概要
	工 作 对 象
	客户，公司领导层、本部门各课

	
	直属上级主管
	总经理、厂长、副厂长

	
	下        级
	该部门课长、系长及所有下级职员

	
	岗位权限
	1、根据上级指示，对本部门运作有决策指挥权； 

2、对下属工作的安排权：有权对下属进行奖惩、调动、任免、培训的建议权； 
3、对下属员工工作绩效的考核权；

4、对下属的工作有监督、检查权以及工作争议的裁决权；

5、对本部所提交的结果性文件的审核权；

6、对公司行政管理制度改进有建议、裁决权；

	岗位职责
（按重要性排序）
	职责细化
	频度（划(）
	占用
时间
（%）

	
	
	每日
	每周
	每月
	每季
	每半年
	每年
	

	一、组织编制各课岗位职责及各岗位工作标准。
	 根据公司组织架构的设置，组织编制工作职责。
	
	
	
	
	
	√
	10%

	
	 督促并协助编制岗位标准。
	
	
	
	
	
	√
	

	
	 如发生组织架构调整，部门职能变化等情况及时组织对工作职责、岗位工作标准进行修订。
	
	
	
	
	
	√
	

	二、负责各课日常事务管理。
	2.1定期或不定期的了解与识别顾客要求，做好服务工作，满足顾客要求，确保与顾客有关的过程得到有效地控制。
	√
	
	
	
	
	
	50%

	
	2.2编制营业课工作目标，并对部门的工作目标、计划执行情况进行考核。并根据考核的结果，要求提出整改措施并落实执行、进行跟踪验证。
	√
	
	
	
	
	
	

	
	2.3负责部门日常经营管理工作和分管的职能部门人员的安全意识及职能教育，提高职工的整体安全意识。
	√
	
	
	
	
	
	

	
	2.4定期召开分管职能部门的安全工作会议，分析经营动态，及时解决存在的问题。
	√
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	三、负责已通过认证的质量管理体系的日常管理和其它新的管理体系的认证。     
	3.1根据标准要求，建立健全文件化的管理体系。
	
	
	
	
	√
	
	10%

	
	3.2按标准要求制定内审计划，组织实施内部审核，并跟踪验证审核结果。
	
	
	
	
	√
	
	

	
	3.3根据公司发展需要及公司领导的安排，适时的进行新的管理体系的认证。
	
	
	
	
	√
	
	

	
	3.4根据程序文件，定期进行公司内部顾客满意度调查，督促相关部门对顾客满意项进行整改，并对整改结果进行跟踪验证。
	
	
	
	
	√
	
	

	四、公司级数据的收集、分析和使用
	4.1根据标准和程序文件的要求制定公司级数据收集的范围。
	
	
	√
	
	
	
	20%

	
	4.2依据收集范围定期进行各类数据资料的收集，并进行统计，整理份额分析，形成文件，为考核和管理责决策提供依据。
	
	
	√
	
	
	
	

	
	4.3 定期将各类指标与业务计划进行比较，找出差距。
	
	
	√
	
	
	
	

	
	4.4通过数据资料的统计分析，找出管理的薄弱环节，提出改进建议报公司领导。
	
	
	√
	
	
	
	

	五、综合管理
	5.1对生产经营综合计划的执行情况进行跟中，监督执行和考核。
	
	√
	
	
	
	
	10%


	
	5.2根据公司领导的管理决策，具体负责落实实施。
	
	√
	
	
	
	
	

	任职资格
	教育
	大专以上学历

	
	工作经验
	10年以上相关岗位工作经历

	
	知识和技能要求
	外语水平：日语一级或英语六级相当水平。

计算机水平：能够熟练的使用工作用办公软件，具备基本的网络知识。

业务知识：掌握ISO9000/ISO14001/IATF16949管理体系的有关知识；具备相关法规知识和决策理论知识，熟悉企业管理，法律知识，熟悉企业及部门的运作流程，掌握本企业的各项管理制度。

语言表达能力：口头和书面语言表达流利，意识表达清晰。

处理事务能力：能够有序快速地处理各项事务。

管理能力：具有一定的组织领导能力，管理能力，策划能力，及实施运作能力，思维敏捷，有很强的学习能力，对事物变化有很强的分析能力，计划能力，推理判断能力。

	
	其它
	为人正直，诚信，处事公正，坚持原则，具有整体协调能力。



