附件1
鑫链通供应链管理有限公司制岗位职责与任职要求
	序号
	项目名称
	部门
	岗位类别
	岗位名称
	岗位人数
	年龄
	资质要求
	工作职责
	备注

	1
	“汉州e购”
	市场部
	管理岗
	市场部主办
	1
	40周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历，电子商务、计算机相关专业优先
2.具备市场、商务管理相关工作经验，具备部门管理统筹经验者优先
3.熟悉机关企事业单位采购、工会福利采购业务，具备政府、企事业单位客户资源对接经验
4.具有较强商务谈判、团队管理、统筹策划、公文研判能力
5.熟悉电商采购平台业务模式，责任心强，抗压能力强。
	1.全面主持市场部管理工作，统筹市场拓展、政府建联两大板块业务
2.牵头制定平台整体销售与市场运营策略，落实大宗福利采购、办公耗材等采购业务市场目标
3.统筹维护机关、企事业单位客户关系，统筹大客户拓展、渠道开发工作
4.统筹政府部门对接，推动政策支持落地，统筹公文、业务报告审核
5.指导部门人员开展采购单位维护、平台推广、业务统计复盘，完成年度经营流水目标
6.协调对接运营部、售后结算部、合作方，协同推进平台业务落地
7.完成领导交办的其他工作。
	

	2
	“汉州e购”
	市场部
	普通项目岗
	市场拓展岗
	1
	35周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历，电子商务、市场营销相关专业优先
2.具备3年以上的市场开拓、客户销售相关工作经验。
3.擅长商务沟通谈判，具备市场调研、客户维护能力，熟练使用办公软件。
	1.开展新市场、新渠道调研分析，执行大客户拓展计划，开拓机关企事业单位采购客户
2.维护存量合作采购单位、合作伙伴关系
3.负责采购单位日常需求对接，指导客户完成平台下单、比价等操作，提升平台使用率
4.按月统计采购单位采购数据，汇总业务台账，支撑业务复盘
5.配合部门开展平台市场宣传推广，完成市场部长交办其他业务。
	

	3
	“汉州e购”
	市场部
	普通项目岗
	外联岗
	1
	35周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历，电子商务、市场营销相关专业优先
2.具备3年以上政企对接相关工作经验。
3.沟通严谨细致，政策理解能力强，保密意识强。
	1.负责各类公文、业务报告、汇报材料撰写报送
2.对接政府相关部门，反馈平台采购业务情况，争取政策支持，推动项目落地
3.做好政企沟通台账记录，跟进各项政策、通知落地执行
4.协助开展平台业务对外宣传、会议会务支撑
5.完成部门交办其他工作。
	

	4
	“汉州e购”
	运营部
	管理岗
	运营部主办
	1
	40周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历，电子商务、计算机相关专业优先
2.具备电商、供应链平台运营管理经验，有部门管理经历者优先
3.熟悉供应商入库管理、商品管理、电商系统平台建设流程
4.了解阳光采购、集中采购业务模式，具备跨部门协同统筹能力
5.具备数据分析思维，能够统筹平台运营风险管控。
	1.全面主持运营部管理，统筹供应商管理、商品管理、系统平台建设全板块工作、
2.牵头落实供应商征集、资质审核、实地核查、入库、履约评价全流程管理
3.统筹商品规划选品、商品上架规范管理，把控平台商品信息质量
4.对接平台技术团队，统筹平台系统需求收集、流程优化、数据对接落地
5.建立运营管理制度，协调市场部、售后结算部，保障平台业务顺畅运转
6.开展运营数据分析，优化平台运营机制，完成领导交办其他工作。
	

	5
	“汉州e购”
	运营部
	普通项目岗
	商品管理岗
	1
	35周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历，电子商务、市场营销、计算机相关专业优先
2.具备3年以上电商商品、供应链选品管理经验。
3.熟悉电商商品上架、信息维护流程，具备市场调研、数据分析能力
4.工作细致，具备良好沟通协调能力。
	1.开展市场调研，负责平台商品规划、选品、库存计划工作
2.负责平台商品标题、详情页等信息维护优化，指导入驻供应商完成商品上架，规范商品信息
3.跟踪商品上架后的运行情况，反馈商品相关问题
4.配合供应商管理岗完成供应商商品履约核对
5.完成领导交办其他工作。
	

	6
	“汉州e购”
	运营部
	普通项目岗
	系统平台建设岗
	1
	35周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历，计算机相关专业优先
2.具备信息化、电商平台运维相关经验者优先
3.能够梳理业务流程，熟悉数据对接，可独立撰写功能需求
4.能够对接外部技术服务商，具备问题排查协调能力。
	1.对接平台技术团队，负责平台后台数据对接
2.收集业务端系统需求，梳理业务流程，提出流程优化、新功能建设需求，推动落地
3.跟踪平台系统运行情况，反馈、协调解决系统故障问题
4.做好平台业务数据整理统计，支撑业务复盘5.完成领导交办其他工作。
	

	7
	“汉州e购”
	售后结算部
	管理岗
	售后结算部主办
	1
	40周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历，会计学、审计学、财务管理相关专业优先
2.中级会计职称及以上
3.具备财务结算、售后客服相关管理工作经验者优先
4.熟悉贸易业务对账、发票管理流程，了解电商统一收银结算模式
5.具备风险防控意识，统筹纠纷处理、团队管理、跨部门协调能力。

	1.全面主持售后结算部管理，统筹对账结算、售后服务两大板块
2.建立平台订单对账、开票、资金核对工作机制，把控结算风险
3.统筹退换货、客户投诉纠纷闭环管理，明确平台自营、本地供应商售后责任分工
4.对接采购单位、供应商、平台，协调解决结算争议、售后纠纷
5.对接市场部、运营部，保障订单、供货、结算、售后业务闭环
6.统筹结算台账、售后档案管理，完成领导交办其他工作。
	

	8
	“汉州e购”
	售后结算部
	普通项目岗
	对账结算岗
	1
	40周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	[bookmark: _GoBack]1.大专及以上学历，会计学、审计学、财务管理相关专业优先
2.初级会计职称及以上
3.3年及以上往来对账、票据相关岗位工作经验
4.熟悉往来业务对账流程，细心严谨，有较强数据核对能力
5.熟练Excel，具备保密意识。
	1.按照平台统一收银结算流程，定期与采购单位、入驻供应商开展订单、费用、款项对账
2.核对订单、票据、资金数据一致性，形成对账台账
3.协助完成发票申领、开具、寄送相关工作
4.跟踪结算进度，梳理结算异常问题，上报部长协同处置
5.做好结算资料归档留存
6.完成领导交办其他工作。
	

	9
	“汉州e购”
	售后结算部
	普通项目岗
	售后服务岗
	1
	35周岁以下，特别优秀者可适当放宽
	1.大专及以上学历
2.3年及以上客户服务、售后纠纷处理相关工作经验
3.具备较强沟通协调、矛盾处置能力，耐心细致，抗压能力强
4.了解电商退换货业务优先。
	1.统一受理平台采购单位退换货、维修、投诉、纠纷退款诉求
2.区分平台自营、本地供应商商品，对接对应责任主体推进问题处理
3.全程跟踪售后事项，直至采购单位确认闭环
4.登记售后台账，统计客诉问题，定期汇总反馈
5.完成领导交办其他工作。
	



