附件1

市场开发部（新兴产业事业部）岗位职责

一、经济测算岗
1．配合区域经营组开展市场经营，协助项目边界条件谈判、咨询与评估，合同谈判。
2．负责编制、修订完善投资项目可行性研究报告的财务测算。
3．负责投标文件财务方案、投融资方案的测算审核。
4．负责投标文件投标报价测算核定。
5．完成领导交办的其他工作。
二、市场开发岗
1．配合区域经营组开展市场经营，完成项目信息收集与分析、项目跟踪与运作。
2．配合区域负责各区域内的客户管理和市场维护，培育核心客户。
3．负责与股份公司相关部门沟通协调工作，负责沟通股份公司内其他单位投资项目经营工作。
4．负责编制项目管理方案、项目建设方案、运营维护方案、项目公司组建方案及招标文件要求的其他方案。
5．完成领导交办的其他工作。
三、商务专员岗
1．负责招标文件购买、企业备案工作。
2．负责组织资格预审申请文件、招标文件的编制、核稿、评审。
3．负责投资项目过程文件的收集、整理、归档和保管。
[bookmark: OLE_LINK1]4．负责区域经营项目信息收集，编制投资公司经营月报。
5．负责所属单位在手经营合同报表，报送股份公司相关部门。
6．负责起草市场经营工作相关管理制度、工作细则等文件。
7．负责准备经营工作会会议材料、会议安排等工作。
8．负责起草投资公司经营工作对外宣传报道。
9．完成领导交办的其他工作。
四、区域经营组业务员
[bookmark: OLE_LINK6]1．协助负责人在区域内开展市场经营工作，参与各类投资项目的跟踪与运作，助力完成公司下达的区域经营指标。
2．负责区域内市场信息的搜集、整理与初步分析，包括但不限于行业动态、项目信息、客户需求等，及时向负责人反馈。
3．参与区域内项目的前期跟踪，协助进行市场调查、项目咨询、资料收集、初步评估等工作，为项目策划提供基础支持。
4．协助负责人开展市场开拓与客户维护工作，参与客户拜访、沟通对接，维护良好的客户关系。
5．协助组织项目投标相关工作，确保投标流程顺利推进。
6．参与合同谈判的前期准备工作，整理谈判所需资料，协助记录谈判要点，为合同签订提供支持。
7．协助收集项目相关数据，参与投资可行性研究报告的资料整理与初步撰写工作。
8．协助负责人办理所承揽项目的前期手续，参与项目上场前期的准备协调工作。
9．完成负责人交办的其他工作。
