新奥集团职位说明书

职位编码：

	职位标识：
职位名称：营业员
所属单位：桂林燃气 
所属部门：液化气供服公司
	所属职类职种：作业类操作职种
工作地点：    桂林

职位设立日期：

	职位目的：（简要介绍该职位的主要目的，突出该职位对组织独一无二的贡献。）

     销售液化气，做好钢瓶交接。


	工作关系：（简要介绍该职位的汇报关系及在组织中的位置。）

直接上级：客服部主任
同僚：    
直接下属：送气工


	主要职责：

（描述该职位4-10项应负责任，包括主要活动和要达到的结果，每一应负责任请依其重要性排列，从（1）开始，（1）代表最重要。

衡量标准可以是数量、质量、成本、时间、人员反映等等，应尽可能客观、量化数据以采集。）

	重要性
	应负职责
	衡量标准

	1
	销售、开户。接待客户，根据客户购气意向办理相关购气手续，收取相应款额，汇总填写当日报表，连同银行存款回单，按规定粘贴好并上交客服部。
	手续完备

收款准确、填写正确

粘贴整齐、规范

上交及时



	2
	钢瓶接收发送。登记接收、发送钢瓶单据，做好交接班记录。
	准确无误

	3
	钢瓶检漏。对接收重瓶进行试漏检验，并做记录，办理不合格钢瓶退还手续。
	台帐齐全

	4
	安全责任。兼职安全员、负责销售门点的防火防盗及卫生工作。
	无责任事故

	5
	送气工管理。检查、落实公司送气工管理制度的执行情况，负责送气工的考核。
	严格要求、认真负责


	任职要求：（列出此职位最低需要的基本要求、任职资格和素质等。）

	适应年龄
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	敬业精神、计划协调、语言表达、时间管理、

	职位依据：（主要填写编写本职位说明书所依据的任命文件、规章制度、部门职责、业务流程等，应包括文件签发日期、签发部门、签发文号和文件名。）


	编制：（本职位说明书编写信息。）
编写： 桂林燃气公司职位说明书编写小组
批准： 新奥集团燃气控股集团人力资源部
	审核：    

编制日期：2005年 月 日
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