[image: 三汇能环LOGO - 副本]                                                                              三汇能环 服务冷暖
[bookmark: _Toc9342][bookmark: _Toc17661][bookmark: _GoBack]商贸部职能
1、 部门规划与制度建设
1． 依据公司战略，制定部门战略规划方案，报总裁批准后实施。
2． 制定部门管理制度、流程、作业标准、工具表单、预算，报总裁批准后实施。
2、 采购管理
1． 每月制定采购计划并严格执行。
2． 负责对采购物资价格与质量进行比较，大额采购需进行至少三家供应商比较后，编制采购建议书，以供领导进行审批决策。
3． 对采购物资的价格、质量、数量、及时性负责。
4． 负责采购合同签订，确保合同条款公平合理。
5． 负责建立供应商目录，并对供应商进行多维度评价，确定供应商等级。
6． 所有采购合同原件交机要秘书保管，保留电子版与复印件备查。
7． 负责建立安全库存，确保常用物资及时供应。
8． 控制采购账期，及时收回发票。
3、 店面销售管理
1． 制定店面销售计划与销售目标，经总裁审批后实施。
2． 负责商品的来货验收、上架陈列、补货、退货、防损、仓库管理等日常营业工作。
3． 负责店内地板、货架、堆头、商品的卫生，仓库的整理，店外卫生形象的维护、保持。
4． 负责一些特定商品的演示、指导等，正确指导顾客使用方法。
5． 配合市场检查，防疫工作，关注店铺各种设备设施的运行情况。
6． 每日完成销售台账的登记，与财务对账，定期联合财务部进行库存盘点。
4、 大客户销售管理
1． 制定大客户销售计划与销售目标，经总裁审批后实施。
2． 负责大客户拓展、商务谈判、签约、供货与维护。
5、 按时完成领导交办的其他工作。



商贸部编制
	岗位名称
	岗位编制
	在编人数
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商贸经理岗位说明书
	岗位名称
	商贸经理
	岗位编号
	SM-01

	任职部门
	商贸部
	岗位体系
	业务体系

	直接上级
	总裁
	岗位定编
	1

	直接下级
	商贸专员
	岗位定员
	刘初成

	职责

	概述
	负责商贸团队建设与管理，带领商贸团队完成采购、仓储、销售等工作

	职责1 
	职责表述：商贸规划

	职责2 
	工作任务
	根据公司发展战略，组织制定本部门发展规划，报总裁审批后执行

	职责3 
	
	编制本部门年度工作计划，报总裁审批后执行

	职责4 
	
	制定本部门内部分配方案，经总裁审批后实施

	职责5 
	职责表述：采购管理

	职责6 
	工作任务
	每月制定采购计划并严格执行

	职责7 
	
	对采购物资价格与质量进行审核，大额采购货比三家后编制《采购建议书》，经总裁审批后执行

	职责8 
	职责表述：仓储与物流

	职责9 
	工作任务
	制定存货的安全管理与安全库存方案，经总裁审批后实施

	职责10 
	
	时刻掌握物资价格浮动，在价格上浮前加大库存，在价格下跌前压缩库存

	职责11 
	
	每月进行存货盘点对账，做到账实相符

	职责12 
	
	筛选合适的快递或物流，确保货物及时安全送达指定地点

	职责13 
	职责表述：店面销售管理

	职责14 
	工作任务
	制定店面销售计划与销售目标，经总裁审批后实施

	职责15 
	
	配合市场检查，防疫工作，关注店铺各种设备设施的运行情况

	职责16 
	职责表述：大客户销售管理

	职责17 
	工作任务
	制定大客户销售计划与销售目标，经总裁审批后实施

	职责18 
	
	负责大客户拓展、商务谈判、签约、供货与维护

	职责19 
	职责表述：工作总结

	职责20 
	工作任务
	每天通过平台提交工作日报

	职责21 
	
	每月3日前通过平台提交上月述职报告和本月工作计划

	职责22 
	
	每年10月与次年4月提交半年度总结报告与年度总结报告

	职责23 
	职责表述：内部组织管理工作

	职责24 
	工作任务
	负责制定和完善本部门各项制度、流程、标准与工具，培训并监督执行情况

	职责25 
	
	负责本部门团队建设，提出下属员工的任用、调配、升降、考核意见

	职责26 
	
	负责协调本部门与其它部门间关系，解决争议

	职责27 
	
	负责指导下属员工制定计划和进行工作总结，并指导工作改善

	职责28 
	
	负责控制部门预算，降低费用成本

	职责29 
	完成直属上级安排的其他工作。

	工作关系

	内部关系
	运维、工程、客服及各职能部门

	外部关系
	客户、商铺物业等

	任职资格

	教育水平
	专科及以上

	专业领域
	营销或仓储等相关专业

	培训经历
	客户服务、仓储管理、采购管理、法律知识、公共关系培训等

	工作经验
	5年以上工作经验，3年以上同类行业工作经历

	必备知识
	掌握营销和采购相关知识，了解基础的行业技术、财务管理、法律等知识

	技能技巧
	熟练操作各类办公软件，熟练使用网络和管理系统

	个人素质
	具有一定的判断与决策能力、人际能力、沟通能力、计划与执行能力、客户服务能力

	考核指标

	财务指标
	公司销售额完成率、公司回款额完成率、部门销售额完成率、部门回款额完成率

	客户指标
	客户满意度

	运营指标
	部门管理制度/流程/表单/标准完善度、日报/月报完成率、各项工作职责完成的及时性与准确性

	成长指标
	关键人员流失率、新员工岗前培训完成情况、人才培养完成率、会议培训出勤率及作业完成情况

	其他

	设备工具
	电脑、手机号、部门共用打印机

	工作环境
	商贸部办公室

	工作时间
	标准工时，偶尔加班，打卡考勤

	晋升渠道
	商贸经理→商贸总监



[bookmark: _Toc20450]商贸专员岗位说明书
	岗位名称
	商贸专员
	岗位编号
	SM-02

	任职部门
	商贸部
	岗位体系
	业务体系

	直接上级
	商贸经理
	岗位定编
	1

	直接下级
	无
	岗位定员
	刘述珍

	职责

	概述
	负责采购和店铺维护与销售等工作

	职责1 
	职责表述：采购工作

	
	工作任务
	对比供应商质量与价格，确定最优方案，签订采购合同，对采购价格、质量、数量、及时性负责

	
	
	控制采购账期，及时收回发票

	
	
	建立供应商档案，并进行多维度评价，确定供应商等级

	
	
	所有采购合同原件交财务部保管，保留电子版与复印件备查

	职责2 
	职责表述：存货管理

	职责1 
	工作任务
	建立安全库存，确保常用物资及时供应

	职责2 
	
	定期联合财务部进行库存盘点

	职责3 
	
	建立库存台账，做好物资出入库登记和归属成本统计工作

	职责3 
	职责表述：店铺管理

	
	工作任务
	负责商品的来货验收、上架陈列、补货、退货、防损管理等日常营业工作

	
	
	负责店内地板、货架、堆头、商品的卫生、整理，店外卫生形象的维护、保持

	
	
	负责一些特定商品的演示、指导等，正确指导顾客使用方法

	
	
	每日完成销售台账的登记，与财务对账

	职责4 
	职责表述：工作总结

	
	工作任务
	每天通过平台提交工作日报

	
	
	每月3日前通过平台提交上月述职报告和本月工作计划

	职责5 
	完成直属上级安排的其他工作。

	工作关系

	内部关系
	运维、工程、客服及各职能部门

	外部关系
	客户等

	任职资格

	教育水平
	专科及以上

	专业领域
	营销或仓储等相关专业

	培训经历
	客户服务、仓储管理、采购管理、法律知识、公共关系培训等

	工作经验
	3年以上工作经验，1年以上同类行业工作经历

	必备知识
	掌握营销和采购相关知识，了解基础的行业技术、财务管理、法律等知识

	技能技巧
	熟练操作各类办公软件，熟练使用网络和管理系统

	个人素质
	具有一定的判断与决策能力、人际能力、沟通能力、计划与执行能力、客户服务能力

	考核指标

	财务指标
	公司销售额完成率、公司回款额完成率、部门销售额完成率、部门回款额完成率

	客户指标
	客户满意度

	运营指标
	日报/月报完成率、各项工作职责完成的及时性与准确性

	成长指标
	会议培训出勤率及作业完成情况

	其他

	设备工具
	电脑、手机号、部门共用打印机

	工作环境
	商贸部办公室

	工作时间
	标准工时，偶尔加班，打卡考勤

	晋升渠道
	商贸专员→商贸经理
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