附件1：

业务员岗位说明书

	岗 位 名 称
	业务助理
	所 属 部 室
	业务二部

	直接上级职位
	业务主管
	直接下级职位
	

	岗位定编
	1
	拟招人数
	1

	职责与工作任务

	1.协助负责开发煤炭市场与组织管理工作；煤炭市场调研和销售计划的执行；

2.负责合同拟定、上报及执行跟踪；煤炭的采购与销售质、数量管理；

3.负责合同执行中，提供购销结算依据；

4.负责煤炭购销的资金申请审批程序；

5.完成上级交办的其他任务。



	任职资格要求

	学  历
	全日制211大学或省重点大学本科及以上学历

	专  业
	工商管理及相关专业。

	外语水平
	英语四级以上

	经  验
	不限

	知识要求
	具有丰富的煤炭贸易及相关知识。

	技能要求
	具有较强的业务能力；具有较强的口头表达能力、沟通能力；熟练应用计算机办公软件；同时拥有英语六级以上水平者优先考虑。

	职业素养要求
	工作认真细致、思维敏捷；具有较强的事业心、责任心和团队精神；较高的工作热情。

	其它要求
	年龄28周岁以下，身体健康，具有良好的心理素质，具有一定的吃苦精神，能承受一定的工作压力；遵守国家法律法规和公司各项规章制度、组织劳动纪律。
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