
附件1
	泸州经纬龙涧商贸有限公司招聘岗位要求表

	序号
	公司
	岗位
名称
	岗位职责
	岗位条件
	招聘人数
	薪酬

	1
	龙涧商贸
	内勤岗
	1.负责全区域销售数据的日常汇总、统计与分析，制作业绩报表，跟踪各区域销售目标完成进度，向营销管理层提供准确的销售动态与数据支撑；
2.负责营销合同、销售订单、客户资料等文件的分类建档、更新保管，建立完善可追溯的客户信息管理体系；
3.完成销售订单、发货单的初审录入，对接生产、物流、财务部门跟进订单发货、费用核销与货款跟踪，协助业务人员完成应收账款催收管理；
4.负责公司营销政策的向下传达，收集一线业务问题反馈，协调内部跨部门对接，保障销售流程顺畅；完成营销部门会议通知、纪要整理工作；
5.参与酒厂品鉴会、招商会、终端促销等营销活动筹备，负责营销物料的制作、库存管理与发放，活动后协助完成效果复盘与数据整理；
6.负责营销部日常行政支持，包括报销初审、办公用品管理、客户咨询转接，完成领导交办的其他营销支持类工作；
7.完成领导交办的其他任务。
	1.‌年龄40周岁及以下，本科及以上学历；
2.具备1年及以上销售内勤相关工作经验；
3.熟练使用Word、Excel、PPT等Office办公软件，具备基础数据统计与报表处理能力；
4.具备良好的沟通协调能力、服务意识与团队协作精神，工作细心严谨，有严格的保密意识与责任心。

	1
	具体以面议为准
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