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商务专员岗位职责商务行政专员工作职责篇一
3、负责客户的挖掘及维护工作；电话开拓新市场,发展新客户,增加产品销售范围。
4、协助销售人员做好上门客户的接待和电话来访工作；在销售人员缺席时，及时转告客户信息，妥善处理。
5、领导交办的其它事项。
1、中专及以上学历
2、可接收应届生；
3、表达能力强，具有较强的沟通能力及交际技巧，具有亲和力；
4、能理解他人，善于与人沟通，
5、有工作激情,有长期从事此工作愿望；
6、有团队协作精神；工作认真，有责任心，
商务专员岗位职责商务行政专员工作职责篇二
2.参与同有关标的商务洽谈、合同起草及商务谈判;
4.协助跨部门沟通及项目的推进及落实;
5.相关分析报告、调研报告、投资方案及汇报材料的撰写;
6.其他上级安排的临时性工作。
商务专员岗位职责商务行政专员工作职责篇三
1、负责各区域合作伙伴的资料，往来商业文件的管理与档案建立；
2、负责各区域人员建立和健全客户档案的管理；
3、客户资料的录入、整理、分析、统计和汇总；
4、与其他部门的沟通协调。
2、有两年以上工作经验；
3、熟练使用办公软件及photoshop，coreldraw等平面软件。
学历要求：大专
语言要求：不限
年龄要求：不限
工作年限：3—4年经验
商务专员岗位职责商务行政专员工作职责篇四
1、负责招投标信息的关注，及招投标相关工作。
2、负责合同签订、审核存档等工作，与客户及公司内部做好对接工作;
3、跟进项目的进展情况等;
4、按照项目需要准备报价文件等;
5、部门销售信息梳理，信息统计，项目执行商务工作跟进;
7、部门行政类工作的支持：报销审核、文档管理等。
商务专员岗位职责商务行政专员工作职责篇五
伙伴管理，包括区域内渠道营销计划制定、伙伴能力提升;
面向伙伴的销售、技术人员开展销售及产品的相关培训;
负责定期向伙伴传播市场需求、销售成功案例、品牌管理等软文;
负责渠道沟通与市场信息反馈,参与渠道政策制定;
完成渠道发展数量、渠道回款任务。
商务专员岗位职责商务行政专员工作职责篇六
1) 网站维护：涉及网站新栏目、功能的增设以及现有栏目的调整。确保网站正常运营以及维持虚拟主机、域名、企业邮局等配套产品的采购、续费等联络工作。
2) 信息更新：涉及到产品的增加、更新，文字完善，企业动态与行业类新闻的发布。
3) 网站优化：主要是seo即搜索引擎优化，通过一系列的技术手段，使公司的网页在搜索引擎中被搜索到的几率大幅度增加。同时增加友情链接的数量，也是网站推广的一种手段。
4) 网站统计：统计网站的访问情况，从而对其他推广方式产生的效果起到借鉴作用；另外，其他的如留言、在线交流等，均应作出相应的统计数据。
二、阿里巴巴销售平台的日常操作
1) 供求发布：阿里巴巴网站产品信息的完善、新产品的增加、新的供应信息的发布，以及信息的更新，资质、案例的上传工作。
2) 贸易通：贸易通工作时间应保持在线，随时解答潜在客户的提问；并积极加入本行业的群，同同行进行交流，借以提高我司的知名度。
3) 其他版面的信息发布：如网商论坛、公司博客等发布我司的相关信息，由于阿里巴巴是商人聚集的场所，这些信息往往能产生不错的效果。
三、其他的推广方式
1) 除阿里巴巴外的b2b站点的注册与信息发布、信息搜集等。这些网站的优势在于地区或行业的知名度，可作为另外一种主要的推广方式。
2) 政府、工程、招投标类网站的信息搜集工作，此类信息准确度较高、意向明显，应作为主要的信息采集手段之一，但要注意时效性。
3) 其他的推广手段：同行、专业论坛的发帖等等。
四、销售工作
1) 针对网络上的求购信息，招投标类网站的信息进行搜集整理，并进行筛选，与客户进行有效沟通，达成销售。
2) 通过各种网络途径，寻找目标客户，进行有效沟通，达成销售。
3)对客户资料进行整理汇总。
4)客户关怀、及客户邮箱的搜集和邮件群发等。
五、信息收集工作
1)搜集、整理供应商资料，提交采购部参考。
2)相关行业展会的搜集工作。
3)行业动态、新产品信息、行情变化等信息搜集，并在公司内部发布。
商务专员岗位职责商务行政专员工作职责篇七
1.负责公司项目的日常商务事宜，对外如请款、流程跟进等，对内如与各部门的沟通、配合等。
2.负责向合作方提供公司经营资料、招标资料的资质文件;
3.配合制作项目的.设计投标、商务标书及服务建议书等;
4.协助起草的合同、审订与后期流程跟进;
5.配合与运营总监一起，与客户的基本接洽与沟通;
6.负责各区域合作伙伴的资料、往来商业文件的管理与档案建立;
7.负责项目进度的统计分析工作，并能将阶段性结果反馈给领导;
商务专员岗位职责商务行政专员工作职责篇八
2、负责公司合同及各类工程资料保管归档;
3、负责电子发票整理;
4、负责跟踪工程事务来往函件;
5、服从领导工作安排;
6、会cad操作软件，有相关行业工作经验优先;
7、有相关工作经验者优先。
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