
岗位说明书
	一、岗位基本信息

	岗位名称
	业务拓展
	岗位编号
	TX-市场发展部-03

	所在部门/所
	市场发展部
	岗位编制
	

	直接上级
	市场发展部部门经理
	职级
	

	直接下属数量
	0
	间接下属数量
	0

	二、岗位概要

	负责天兴公司市场开发、业务拓展工作维系公司客户群体。

	三、岗位职责

	主要职责
	1.负责建筑市场拓展、开发工作，通过各种方式多方寻求工程来源。 
2.负责建筑市场开发的信息反馈、组织、协调、管理和实施等工作，扩大公司网络信息资源管理工作，维护健全客户维系机制。 
3.负责与业主方进行工程前期的相关配合工作。 
4.配合公司领导做好公司与社会各界建立广泛的联系，发展和维护公司内外的公共关系。

	其他职责
	完成领导交办的其他临时性工作。

	四.主要权限

	1.掌握、维护公司外部客户信息。

	2.对本部门工作建议权。

	五.任职资格

	政治面貌
	不限

	学历要求
	本科及以上

	适合专业
	

	资质要求（学历、
专业资质、工作年限、职级）
	学历
	专业资质
	专业工作年限
	备注

	
	本科及以上
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	知识技能
	1.具有良好的沟通能力,文字表达能力。
2.熟练熟练掌握办公软件和文字处理软件。
3.熟练使用计算机及现代化办公设备。
4.熟悉燃气行业相关专业知识。
5.熟悉分公司领导及机关各部室、所属各单位职责。

	行为素质
	1.具有较强的责任心和吃苦耐劳精神。
2.具有一定的政策水平。
3.具有较强的团队合作精神及服务意识。
4.具有较强的工作积极性及执行力。
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