附件：2

中煤化（天津）化工销售有限公司公开招聘岗位说明书

一、鄂尔多斯办事处营业员（主管级）岗位说明书

	岗位名称
	营业员
	隶属部室
	鄂尔多斯办事处

	直接上级职位
	副经理
	直接下级职位
	

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	07

	工作概要：负责办理办事处产品销售出厂手续，出具各类票据，建立销售台账。

	职责与工作任务

	职责一：负责办理尿素主产品出厂手续，出具各类票据。

	工作任务
	1、负责产品出厂手续办理工作，并协调处理相关事宜；

	
	2、依据相关规定，负责出具产品销售各类票据。

	
	

	职责二：负责建立尿素产品销售台账。

	工作任务
	1、负责销售台账的建立、维护和管理工作；

	
	2、负责及时、准确报送产品出厂数据和信息。

	
	

	职责三：配合集中销售营销管理、财务结算及信息化建设等工作。

	工作任务
	1、配合营销管理、财务结算相关工作；

	
	2、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；

	
	3、配合煤化工产品销售管理信息系统功能优化的协调工作。

	职责四：完成领导交办的其他工作。

	任职资格要求

	学历
	大专及以上

	专业
	经济管理、工商管理、国际贸易、市场营销、物流管理、行政管理等相关专业

	经验
	4年相关工作经验

	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

	
	3. 熟悉煤化品出厂及相关工作

	其它要求
	年龄在45岁以下，身体健康，有较强的敬业精神。


二、榆林/蒙大办事处物流主管（蒙大）岗位说明书

	岗位名称
	物流主管
	隶属部室
	榆林/蒙大办事处（蒙大）

	直接上级职位
	副经理
	直接下级职位
	物流助理

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	05

	工作概要：负责按照集中销售产品年度、月度产品销售计划、调运计划、营销方案及销售合同开展物流发运工作；负责集中销售产品提货管理、交货管理和现场协调工作；负责集中销售产品异地中转库的出入库管理及盘点工作；负责集中销售产品产运销平衡工作，开展铁路、公路、海运日常协调和沟通，提供集中销售产品产运销及库存信息；负责提供油价变化情况并提出竞价、调价建议；负责建立物流台账，及时提供报表；参与对物流公司的考核管理工作。

	职责与工作任务

	职责一：负责按照集中销售产品年度、月度产品销售计划、调运计划、营销方案及销售合同开展物流发运工作。

	工

作

任

务
	1、按照销售计划和调运计划开展公路、铁路、海运的发运工作；

	
	2、分解运输任务，向各物流公司下达公路、铁路、海运的运输指令。

	
	

	职责二：负责集中销售产品提货管理、交货管理和现场协调工作。

	工作任务
	1、组织营业室做好提货管理工作；

	
	2、管理物流公司做好产品交付工作；

	
	3、协调生产企业相关部门做好装运工作。

	职责三：负责集中销售产品异地中转库的出入库管理及盘点工作。

	工作任务
	1、负责开展集中销售产品异地中转库的出入库管理工作，协调处理相关事宜；

	
	2、负责进行集中销售产品异地中转库的盘点工作。

	
	

	职责四：负责集中销售产品产运销平衡工作，开展铁路、公路、海运日常协调和沟通，提供集中销售产品产运销及库存信息。

	工作任务
	1、负责开展集中销售产品产运销平衡工作；

	
	2、负责开展铁路、公路、海运运输日常协调和沟通工作，及时了解铁路运输政策变化情况；

	
	3、向本部提供产运销及库存信息。

	职责五：负责提供油价变化情况并提出竞价、调价建议。

	工作任务
	1、及时了解汽柴油市场价格变化情况；

	
	2、提出公路运输竞价、调价建议。

	
	

	职责六：负责建立物流台账，及时提供报表。

	工作任务
	1、建立公路、铁路、海运、仓储等物流台帐；

	
	2、及时上报各类报表。

	
	

	职责七：参与对物流公司的考核管理工作。

	工作任务
	1、提供物流公司考核基础数据；

	
	2、负责监控运输车辆实时动态，防止串货。

	
	

	职责八：配合营销管理、财务结算及信息化建设等工作。

	工作任务
	1、配合营销管理、财务结算相关工作；

	
	2、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；

	
	3、配合煤化工产品销售管理信息系统功能优化的协调工作。

	职责九：完成领导交办的其他工作。

	任职资格要求

	学历
	大专及以上

	专业
	经济管理、工商管理、国际贸易、市场营销、物流管理、统计学、行政管理等相关专业

	经验
	4年相关工作经验

	职称或资格
	职称：初级及以上职称

	
	资格：

	必备的特殊能力或技能
	1. 有较高的组织、协调能力和分析、决策能力

	
	2. 有较高的文字及语言表达能力

	
	3. 熟悉煤化品及销售业务

	其它要求
	年龄在45岁以下，身体健康，有较强的敬业精神。


三、驻天津资金助理岗位说明书

	岗位名称
	驻天津资金助理
	隶属部室
	煤化工产品销售中心财务部

	直接上级职位
	副经理
	直接下级职位
	

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	08

	工作概要：负责公司资金管理工作；负责会计凭证、账簿资料的整理、装订、归档工作。

	职责与工作任务

	职责一：负责资金管理工作

	工作任务
	1、负责公司资金预算的编制及执行情况分析工作

	
	2、负责公司销售资金回款情况的统计分析，动态掌握资金变动情况

	
	3、按照股份公司资金管理要求，做好采购货款、销售费用和管理费用的资金支付工作

	职责二：负责出纳、票据保管、签发及记录工作

	工作任务
	1、负责出纳、票据保管、签发及记录工作

	
	2、负责银行承兑汇票的收取、验票、背书转让以及登记台账、库存盘点等工作



	职责三：负责采购、销售结算单据整理、审核工作

	工作任务
	1、负责采购、销售结算单据的整理工作

	
	2、负责采购、销售结算单据的审核及相关事宜的协调、处理工作

	
	

	职责四：负责会计凭证、账簿资料的整理、装订及归档工作

	工

作

任务
	1、组织会计凭证、账簿资料的整理、装订工作

	
	2、组织档案资料及时归档工作

	
	

	职责五：配合营销管理工作；配合ERP管理信息系统财务模块的建设，并负责应用和完善

	工作任务
	1、配合营销管理工作

	
	2、配合开发和建设ERP管理信息系统财务模块，并提出改进需求和建议

	
	3、配合完成ERP管理信息系统财务模块相关会计、核算、税务内容的设置和固化工作

	
	4、组织ERP管理信息系统财务模块的应用、完善和运维工作，保障系统运行安全

	职责六：完成领导交办的其他工作。

	任职资格要求

	学历
	本科及以上

	专业
	会计、财务、金融、审计、经济管理、理学及工科类相关专业

	经验
	2年相关工作经验

	职称或资格
	职称： 

	
	资格：

	必备的特殊能力或技能
	1. 有较强的组织、协调能力和分析、判断能力

	
	2. 有较强的文字及语言表达能力

	
	3. 熟悉会计核算及相关业务。

	其它要求
	年龄在35岁以下，身体健康，有较强的敬业精神。


