附件1

湖南黄金天岳矿业有限公司采购销售岗位职责及要求
	序号
	岗位名称
	人数
	岗位职责
	岗位要求
	工作地点

	1
	采购销售干事
	1
	1.负责公司所需设备、材料、器具等采购、验收入库等全过程管理工作。

2.负责采购计划的收集、汇总和初审工作。

3.负责采购合同的拟定、签订等全过程管理工作。

4.负责公司产品销售工作及物资运送途中的安全保卫管理工作。

5.协助招投标管理工作、仓储管理工作。

6.完成领导交办的其他工作。
	1.大学专科及以上学历（全日制），经济类、财会类专业；

2.有一定的分析判断能力、决策能力、沟通协调能力、语言表达能力、学习能力等，责任心强，有大局意识和团结协作精神。
	湖南省

岳阳市平江县安定镇




