附件1

化销中心销售业务一部销售助理岗位说明书（1人）
	岗位名称
	销售助理
	隶属部室
	销售业务一部

	直接上级职位
	相关主管岗位
	直接下级职位
	

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	

	工作概要：协助相关主管负责尿素产品国内外市场销售网络规划、布局和建设等工作；协助相关主管负责尿素产品国内外市场开发及营销渠道拓展；协助相关主管负责按照尿素产品年度、月度销售计划和营销方案组织开展统一集中销售；配合尿素产品国内外客户管理工作；参与尿素产品的定价、调价工作。

	职责与工作任务

	职责一：协助相关主管负责尿素产品国内外市场销售网络规划、布局和建设等工作。

	工作任务
	1、协助相关主管负责尿素产品国内外销售网络规划、布局和建设等工作；

	
	2、协助相关主管根据尿素产品市场行情和销售现状，不断规划和完善国内外销售网络； 

	
	3、协助相关主管负责出口销售管理规定及业务流程的建立和完善工作。

	职责二：协助相关主管负责尿素产品国内外市场开发及营销渠道拓展。

	工作任务
	1、协助相关主管根据尿素产品市场信息和销售状况，负责开展国内外市场开发工作；

	
	2、协助相关主管根据尿素产品市场及销售形式，负责开展国内外市场营销渠道拓展工作。

	
	

	职责三：协助相关主管按照尿素产品年度、月度销售计划和营销方案，开展统一集中销售。

	工作任务
	1、协助相关主管按照尿素产品年度、月度销售计划和营销方案，负责开展统一集中销售业务； 

	
	2、协助相关主管负责跟踪和分析尿素产品年度、月度销售计划和营销方案执行情况；

	
	3、协助相关主管根据销售情况和市场信息，适时提出尿素产品销售计划和营销方案调整建议。

	职责四：参与尿素产品的定价、调价工作。

	工作任务
	1、收集、整理和汇总尿素产品市场信息，开展价格分析；

	
	2、参与尿素产品定价和调价工作。

	
	

	职责五：协助相关主管负责指导、监督所属企业相关煤化品的销售工作。

	工作任务
	1、协助相关主管负责开展所属企业相关煤化品销售管理工作，协调、处理相关事宜；

	
	2、协助相关主管负责指导、监督所属企业相关煤化品的销售工作。

	
	

	职责六：配合煤化品集中销售营销管理、产运销平衡、国内外客户管理、财务结算及信息化建设等工作。

	工作任务
	1、配合营销管理、产运销平衡及财务结算相关工作；

	
	2、配合开展尿素产品国内外客户的准入、评价及退出管理。

	
	3、配合开展煤化工产品销售管理信息系统的建设及运维工作；

	职责七：完成领导交办的其他工作。

	任职资格要求

	学历
	全日制硕士研究生或以上学历应届毕业生

	专业
	化学或化学工程、化学环保、经济管理、国际贸易、市场营销等相关专业

	经验
	

	职称或资格
	职称： 

	
	资格：

	必备的特殊能力或技能
	1. 有一定的组织、协调能力和分析、判断能力

	
	2. 有一定的文字及语言表达能力，能经常出差。

	
	3. 熟悉聚烯烃及销售业务，具有相关工作经验。



	
	4.具有熟练的英语听说读写能力；



	其它要求
	年龄在26周岁以下，身体健康，有较强的敬业精神。


