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	岗位使命

	负责协助分公司总经理开展分公司市场开拓、项目管理、招投标管理等各项工作，为分公司业务开展提供支撑。

	工作职责与任务

	职责范围
	工作任务

	分公司建设
	· 协助总经理组织制定内部工作流程和各项管理制度；
· 协助总经理组织制定内部工作流程和各项管理制度；
· 根据公司年度目标任务，结合公司的经营方针，协助总经理拟定，分公司年度经营目标计划，完成分公司年度经营目标任务。

	业务开拓
	· 负责协助总经理组织开拓市场业务新渠道、新客户和新项目；
· 负责业务市场调研和行业分析，收集、处理、交流相关营销信息；
· 负责协助总经理进行公司相关业务招投标、合同谈判、签订及执行控制管理工作；
· 负责组织公司项目前期招投标，进行商务谈判和合同签订；
· 负责组织项目组在估算和编制计划的同时做好预算；
· 根据内外部环境变化，及时提出调整计划建议方案，确保总体经营目标达成；
· 协助总经理做好分公司全面运营工作，做好公司业务市场营销工作。

	项目管理
	· 组织编制项目计划，包括项目整体计划、进度计划、成本计划、质量计划、风险计划、采购计划等，通过计划对项目各项活动和任务做出系统安排；
· 负责把控项目团队组建，分配项目团队角色、分派任务；
· 负责跟踪实际工作进程，发现问题，及时纠正，以保证项目计划的有效实施；
· 有效识别项目实施过程中各个环节的各类风险，合理评估并制定应对措施，确保项目进度和质量；
· 维持良好的客户关系，提示客户满意度，确保项目回款；
· 负责监督项目组的日常管理、项目组成员考核等。

	统计分析
	· 具体负责组织业务经营计划、计划考核、数据统计工作。

	招投标工作及合同执行
	· 具体负责业务的招投标等工作，按流程报批；
· 具体负责项目合同谈判、签订及执行工作。

	资源整合
	· 负责业务相关客户、公司供应链合作伙伴关系的建立和维护。

	员工管理
	· 协助制定优化本部门管理制度、工作流程、年度预算、工作计划等相关工作。

	其他工作
	· 完成上级交办的其他工作。

	任职资格
	· 大学本科及以上学历；
· 企业管理、工商管理、经济学、金融学、市场营销等相关专业；
· 具有累计3年以上以上企业管理工作经历或相关管理岗位工作经历；
· 人际沟通、协调能力、计划执行力、团队管理能力强；
· 精通业务相关行业知识，熟悉财务管理知识。



