商务岗（共2人）
一、岗位信息
[bookmark: OLE_LINK1]1.岗位名称：商务岗（2人）
二、岗位职责
1.招投标管理：协助整理项目招采需求，全过程对接需求部门与招标代理机构，市场询价，标书制作与审核，招投标文件档案管理。
2.采购业务管理：根据项目需求，履行合规采购程序，负责合同签订与执行，配合部门验收等工作
3.合同管理：履行合同管理相关制度，法务咨询，合同进度，台账更新等工作
4.其他职责：公司体系认证工作与领导交办的其他相关事宜
三、任职条件
（一）学历与经验
1.学历要求：具有大学本科及以上学历，经济类、管理类等相关专业。
2.经验要求：熟悉政府或大型企业招采流程、相关法律法规者优先。
（二）专业技能
1. 熟悉招投标全流程操作，包括招标文件编制、招标公告发布、开标评标组织、中标通知书发放等环节，能够独立处理招投标过程中的各类问题。
2. 具备扎实的采购专业知识，能够有效控制采购成本，确保采购质量和效率。
3. 精通合同管理相关知识，能够识别和防范合同风险，确保合同的合法合规性。
4. 熟练使用办公软件及招采相关系统，具备较强的数据处理和分析能力。
（3） 能力要求
1.沟通协调能力：具备出色的口头与书面表达能力，能有效与客户、跨部门团队进行沟通协作，清晰传递信息并推动工作进展。
2.谈判与抗压能力：拥有较强的商务谈判技巧，能在复杂情境下达成合作目标；具备良好的心理素质和抗压能力，可适应快节奏的工作环境及业绩考核要求。
3.计划与执行能力：能够独立制定业务拓展计划，有序推进各项工作，确保任务按时保质完成，具备较强的结果导向意识。
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