市场营销岗


1.根据公司总体市场营销策略，编制区域市场的营销计划方案；

2.收集项目信息，掌握同类项目招标准入制度，筛选重点跟踪项目有效跟踪；

3.针对性编写营销策划方案，完成阶段目标；

4.保持与业主的密切联系，畅通沟通渠道，掌握招标过程重要环节，并有计划地开发新客户；

5.协助业主解决重大技术难题，针对重点、难点，提出建设性方案；

6.协助业主编制招标文件，拟定评标办法，设定招标条件；

7.掌握参与项目投标人信息，分析竞争对手的优势和劣势，研究对策；

8.掌握评标办法，确定投标方案，确保投标文件完全响应招标文件，做好标书保密；掌握评标结果，关注中标公示的内容、时间；

9.编写营销总结，分析原因，提出改进措施；

10.编制并完善公司项目交流资料；

11.完成营销任务。
商务标岗


1.编制投标项目专业商务报价文件，按时保质完成投标工作；

2.参加工程项目招（投）标过程中的答疑、澄清；

3.搜集、分析投标项目相关专业相关的价格信息，了解工程项目相关地区的价格行情，供投标决策；

4.搜集、分析投标项目相关专业各类成本预测数据，搜集有关测算资料； 

5.协助、指导二级单位工程项目投标工作；

6.完成领导交办的其他工作。

资审岗


1.完成投标及项目交流相关资审文件编制任务，确保资审相关文件编制的质量和进度要求；

2.负责收集、整理公司施工业绩资料（包括同类业绩应用的不同技术）、完工图片、并及时建档、更新；

3.负责编制企业资质调查相关业务；

4.负责将资审投标文件规范化、标准化、电子化、模块化；

5.协助二级单位、协作单位编制资审相关文件，为其提供指导性的建议和有参考价值的信息；
6.负责资审板块相关制度、流程更新维护；
7.参与经营业务相关澄清、交流及临时安排的其他工作。

合同报表岗
1.根据集团公司及公司对统计报表的政策、文件，按时、按质、按量完成相关报表的数据搜集、整理、报送工作；

2.学习并宣贯集团公司及公司在统计报表工作方面的政策、文件，组织二级单位及时报送统计报表工作需要的各种数据资料；

3.联系、沟通与二级单位之间的统计报表工作，建立各单位统计报表工作人员名单；

4.监督、检查各二级单位的统计报表工作，对报送来的资料数据进行检查、统计、汇总，发现问题及时通报，督促整改，及时验收；

5.学习研究统计报表工作的新形式，新方法，不断提高工作效率。

6.完成领导交办的其他工作。

综合（资质、平台）管理


1.关注行业动态和最新法规政策，维护监管信息平台，与监管部门沟通联络，保持信息畅通，确保企业资质齐全有效；

2.编制企业年度资质申请、增项、维护工作计划；

3.制定企业资质申请、增项、维护工作实施方案；

4.熟悉建筑企业资质证书办理流程，做好企业资质年审、信息变更、资质升级、资质增项、异常预警处理等工作；

5.掌握公司相关注册人员情况，确保公司系统人员满足资质配备要求；

6.负责企业营业执照年检、变更、延续工作；

7.负责企业各省份招投标管理平台管理工作；

8.负责企业证件管理、借阅、调配工作（营业执照、资质证书、数字证书）；

9.熟练操作各类电子系统和平台的动态维护更新；

10.协助完成领导交办的其他工作。

