                                                            海门华祥医药科技有限公司


工艺技术员岗位职责说明书

	岗位名称
	商务专员
	所属部门
	商务部

	职位编号
	BTC0030
	直属上级
	商务主管

	直管人数
	0
	晋升方向
	商务主管

	二．岗位使命

	处理公司商务方面的各种事宜，完成销售任务。

	三．职位位置

	                        
[image: image1]

	四．工作关系

	联系对象（部门或单位）
	联系主要内容

	公司内部
	商务
	工作汇报、请示和信息反馈

	
	员工
	各部门沟通和配合

	公司外部
	无

	五．岗位职责

	工

作

内

容
	产品市场信息的搜集和处理，及时更新反馈。
各个宣传网站的管理和维护，产品上新及时，按时刷新。
营销QQ、邮件、电话、各交易平台的客户询价产品报价及跟踪。
定期回访客户，确保与客户的交流及时畅通。
产品入库、出库的管理，成品库的维护，确保产品的有序安排。
订单成交后，发货资料的准备，安排产品发货，跟踪物流，及时售后，确保全程的品质服务，提高客户满意度。
产品入库资料、出库资料、产品生产通知单等资料的存档。
产品生产通知单的下发，跟踪，确保定制产品或备货产品在相应货期内完成。
对于后付客户的催款，与财务进行良好沟通，确保款项及时到账。
产品目录的更新，及时与客户沟通上新产品，确保新产品的及时推广。
展会的参与，定期拜访重要客户，维护客情关系。

	六．任职要求

	性别
	不限
	年龄
	22-45岁
	

	学历与专业
	大专以上学历，或者在相关商务领域的助理学徒经历为优

	工作经验
	有实践经验工作优先

	应掌握的知识
	最好对化学专业有一定的兴趣或者了解

	能力素质
	良好的问题解决能力和强烈的责任感，优秀的沟通与协调能力，团队意识好
：良好的客户服务意识

	外语能力
	无

	计算机
	能操作电脑控制系统
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