
天元供销（集团）有限公司农资分公司市场化选聘工作人员岗位职责

岗位职责
1.会计：负责办理公司所有商品的出入库手续；设置商品总帐和分类账，做好材料帐的登记及进销存系统（账目）管理、维护。按照公司的制度开具商品销货单、调拨单及发票。每月与保管员进行核对账目。做好与经销商、供货商对账工作，具体负责材料出入库工作及协助片区经理及副经理做好客户与供应商对账工作。
2.出纳：负责处理现金、银行收入、支出等业务。按照财务要求支付货款及费用款，并及时向厂家催要发票；登记账簿；对账；合同运行管理（审批、建档、跟踪）；催货、催收发票及合格证等。
3.办公室文员：负责农资销售开票及票据整理装订（换票、调拨、销售退回、欠条），及系统出库维护，每日与收银核对销售出库货物（销售明细表签字确认），做到钱货两清。负责整理农资运费、装卸费、日常报销费用流程报批，交由库管、材料会计审核。负责安全、消防、环保等工作，以及承办公司领导及部门安排的其他工作。
4.农资大厅店长及销售人员：负责做好商品推荐展示，新产品的宣传、推广及开发，落实目标执行，建立客户档案。做好销售、服务、协调等工作。做好档案台账管理。具体负责农资总店销售、农资出库、入库及库存的相关工作、及时对即将过期的产品进行清理、配合片区经理做好农资销售工作。
5.片区销售主管：按照内部分工分别负责东片区或西片区的市场开发、销售、宣传、推广、服务、管理、协调等工作。根据采供中心的销售目标、利润指标，制定本片区的销售目标、销售计划，执行方案，并执行到位。具体负责农资销售、客户对账、欠款清收、客户维护等相关工作。
6.库房保管员：负责做好出入库验收及接货和发送管理工作，负责库区的治安、防盗、消防安全工作；及时报告库存储备情况；负责维护农资系统（库管模块），按公司要求规范码放货物，做到每月定期清查实物，建立库存材料台帐，及时与材料会计对账（每月），做到仓库实物与农资系统出入库及结存一致，做到账实相符。
[bookmark: _GoBack]7.党建专员：负责起草和修订党建制度，草拟年度工作计划、总结及相关党建材料；组织落实党组织换届选举、组织生活会、集中学习、民主评议党员等党内会议、活动；上级党组织有关文件、会议精神、材料的贯彻落实、跟踪汇报；负责党员发展、党员组织关系管理、党员教育管理、党费收缴管理等日常党务工作；组织开展企业文化建设活动；开展党风廉政建设相关工作；完成上级交办的其他工作。
8.农业技术专家：及时向农民提供技术咨询和技术服务，按生产季节指导农户合理配用农资，按区域正确地进项收集和整理农业技术资料，为合理储备农资提出合理建议。

－ 6 －

