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	序号
	用人单位
	岗位
	基本要求
	岗位职责
（包括且不限于）
	备注

	1
	客服部
	业务员
	大专及以上学历，身体健康、适应高海拔地区工作，吃苦耐劳、甘于奉献、工作认真负责、服从公司安排。
	1.日常订单的对接、签收、推送、签收差异处理工作。
2.送入客户单位货品缺货断货以及突发情况沟通协调，做好客户服务工作，解决客户单位的需求。
3.做好客户单位走访回访工作，总结反馈客户的意见与建议提升服务质量，全力满足客服单位的合理化需求。
4.结算凭证核对、打印、分发至客户单位。
5.询价函、价格表分发至客户单位。
6.与客户单位确认价格并签呈批单。
7.协助做好销售价格的核对，完成平台新品的更新上架。
8.配合客户单位及采购部门接送客户单位进行每月市场询价。
	工作地点：根据工作需要在青海省内各州县调配。

	2
	采购部
	
	
	1.订单推送，对接，沟通工作。
2.询价、议价、定价、对账、比价工作。
3.根据上架商品按品项分类。
4.每期执行价格表中物料的上下架，物料编码新增工作，根据实际情况变动。
5.根据询价、议价、定价、对账、比价工作的品项分类负责相应供应商发票流程的发起、后台报价核对审核、报价数据分析、核对供应商发票工作。
6.供应商资料整理、物料方案分配、日常白单统计、每周问题汇总、供应商会议纪要、部门会议纪要。
7.市场价格调研、日常工作处理、新增上架商品物料的工作、供应商仓库检查。
8.每月采购销售对比表总结。
	

	3
	仓储配送部
	业务员
	大专及以上学历，身体健康、适应高海拔地区工作，吃苦耐劳、甘于奉献、工作认真负责、服从公司安排。
	仓储：
1.根据客户单位的下单情况，完成平台系统线上日常订单的初步处理。
2.对平台系统内大数据进行查看、核对。
3.根据客户单位的签收情况，进行线上数据处理（入库出库）。
4.定时不定时对平台系统前期线上数据进行检查并做好月度平账，为客服部、采购部提供准确详实的对账数据。
5.对客户单位已经下达的错误订单，协同其他部门及时进行调整处理。
6.完成仓储部线上其他的事项。系统深入学习了解操作流程，对平台操作流程使用过程中发现的问题，及时上报对接处理。
配送部：
1.接到配送通知，配合驾驶员应携带齐相关产品出库单据完成押送。
2.配送前与驾驶员在装车现场认真核对配送单和产品数量是否相符、产品捆绑、排除安全隐患。
3.监督配送方不出现野蛮卸货，按卸货的作业要求，按客户指定的位置堆放好、提高押送、装卸、搬运工作质量，保证产品不受人为的损坏。
4.做好监督配送方对车辆堆放工作和每辆车厢内清 洁卫生工作。
5.做好与现场客户单位验收货品质量及清点，并做好签单工作。
6.对接沟通采购中心及供货商物料入库不合格需退换货等问题。
7.当配送时出现问题、不确定因素时，及时向上级和其余部门沟通并进行解决处理。
	工作地点：根据工作需要在青海省内各州县调配。



