附件2：
副经理岗位职责说明书
	一、岗位概要

	岗位名称
	副经理

	岗位归属
	贸易公司
	所在部门
	/

	直接上级
	经理
	直接下级
	经营部

	二、岗位描述

	 负责公司经营部等工作。协助经理开展公司的生产经营管理工作。协助经理进行商务洽谈、外部市场业务开拓工作，完成经理交办的其他工作任务。

	三、职责说明

	一级职责
	二级职责

	体系建设
	1. 组织制定公司的各项经营管理制度，完善公司经营管理体系业务管理

	部门内部管理
	1. 参与制定公司发展战略，负责组织制定生产战略规划，对生产发展战略规划的正确性负责

	
	2. 组织实施生产战略规划，提高公司生产能力和生产效率

	
	3. 参与制定公司年度经营计划、预算方案

	规划计划
	1. 协助经理开展公司的生产经营管理工作

	
	2. 协助经理进行商务洽谈、外部市场业务开拓工作

	
	3. 负责分管公司经营部的日常管理工作，指导、检查、督促分管部门的工作

	
	4. 及时向公司经理反映分管部门、分管项目情况，提出建议和意见

	其他事项
	1. 根据公司工作需要，配合经理完成相应工作

	
	2. 完成经理交办的其他工作任务

	四、任职资格

	学历要求
	大专及以上

	专业要求
	建筑工程技术相关专业

	工作经验
	具有3年及以上现场施工、材料管理等工作经验，1年及以上材料的采购、质量认定、价格评估等相关工作经验。

	基本要求
	· 知识：掌握相关经营管理相关知识
· 技能：熟练使用各种办公软件、具备一定的写作能力
· [bookmark: _GoBack]职称：不限
· 其他：不限






