
商务主管岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称：商务主管
	所属部门：商务合同部

	岗位级别：/
	直接上级：商务经理 

	辖员人数： 
	编制日期：2022年5月7日

	工作职责：

	1. 负责对需求部门提出的采购需求完善性与合规性进行审核。

	2. 根据采购管理制度的相关要求，拟定年度采购策略、采购计划。

	3. 参与编写工程、服务和货物采购项目招标文件，并据此开展采办工作。

	4. 参与商务谈判，拟定并审核合同条款以及合同签订。

	5. 对合同履行状况进行监督与跟进。

	6. 结算工程、服务和货物采购费用，跟踪采购合同付款情况。

	7. 整理供应商服务历史记录及相关资料，为供应商评价提供真实可靠的依据。

	8. 负责制度规范的商务流程，保证商务管理有序执行。

	9. 整理和保管采办资料和合同文件，定期归档。

	10. 完成领导交办的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	学历：3（1.博士研究生   2.硕士研究生   3.大学本科   4.大专及以上）；
学位：3（1.博士         2.硕士         3.学士       4.无学位）。

	2.专业要求
	电力行业相关专业或商务、法律相关专业

	[bookmark: _GoBack]3.工作经验要求
	5年以上采购或法律工作经验

	4.知识技能要求
	了解发电企业生产流程和特点；《民法典》、《招投标法》等相关的法律、法规；掌握工程、服务和物资采购流程。

	5.素质能力要求
	熟练使用办公软件；具有良好的文字表达能力；保密意识强，安全意识强，有强烈的事业心和责任感。

	6.其它
	中共党员优先。



