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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（材料专员）

表一：

	从事岗位名字
	材料专员
	有无兼职
	   无

	我的上级岗位名字
	总经理
	我的部门名字
	 工程部

	下级的岗位
	无

	岗位任职资格要求
	· 年龄：30-50

· 性别：男
· 籍贯：本地优先

· 婚姻状况：不限
· 学历：、建筑装饰材料等相关专业中专以上学历
· 经验要求：5-10年以上相关工作经验，其中3-5年以上建筑装饰材料工作经验
· 能力要求：熟练掌握建筑规范和施工工序及技术要求，能读懂施工图并了解材料及准确计算工程量，了解施工及验收规范，熟悉相关施工程序和施工工艺
· 其他要求：善于沟通，表达能力强，有团队精神


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	负责展厅内的所有样品材料标签、种类、品牌、型号、规格更新，维护（每月30日交至财务一份更新目录）
	10%

	2
	接单工程材料选购单按工程进度、先后次序将各项材料传真发至材料提供商量尺寸、安装（按工程工期施工进度为标准，各材料单注明量尺寸、安装完毕确定时间）
	10%

	3
	定期了解市场所有材料的价格更新、质量更新、厂商（每月30日交到财务一份市场调查材料报告目录）（可实行率达90%以上）
	10%

	4
	及时补、退材料，促使工地使用材料适中。（正常运转率95%以上）
	10%

	5
	搜集各大小种类提供厂商，比较价格，降低成本。（价格要低于原来成本）
	10%

	6
	要明确公司所有在施工工地地址、明细（差错率为0）
	5%

	7
	工地施工阶段接到工程主管发贷通知，要即时发贷给材料提供商，以便延误工期。（在工期规定期限内）
	5%

	8
	归档所有收发材料单。（准确率100%）
	10%

	9
	每月3号与各材料提供商对账清单，并协助财务结算清单。（准确率98%）
	10%

	10
	完成上级交办的事务（以领导满意度为标准）
	10%

	11
	每日工作报告与次日计划上交上级审核。（每日下午五点前上交）
	5%

	12
	了解各材料提供商的服务标准。（以工程主管、客户满意度为标准）
	5%
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