附件1：
1、 东峰锑业常务副总经理-岗位说明书

	公司名称
	东峰锑业股份有限公司
	编制时间
	2019年8月

	职位名称
	常务副总经理
	职级关系
	直接上级
	总经理

	部    门
	总经办
	
	直接下级
	分管单位或部门负责人

	岗位定员
	1
	
	职    级
	行政级

	晋升方向
	总经理
	
	薪资参考
	年薪40-60万

	任职资格

	一、男性，48岁及以下，企业管理、经营管理或有色金属冶炼等相关专业毕业，大专及以上学历。
[bookmark: _GoBack]二、从事有色金属企业经营管理10年以上中高管实战工作经验，具备矿山、选厂、冶炼及有色金属内外销等全面统筹管理和组织协调能力。
    三、熟悉现代企业管理，具备履行岗位职责所必需的专业知识和能力，具备较强企业经营管理、财务管理知识，具备企业战略规划、企业上市理论及实战操作经验。
    四、遵纪守法，品行端正，诚信廉洁，勤奋敬业，团结合作，作风严谨，具有强烈的事业心、责任感和良好的职业素养。
    五、具有良好的心理素质和抗压能力，身体健康、精力充沛。


	工作职责

	一、在公司总经理的领导下，协助总经理全面开展东峰锑业本部统筹管理工作；在总经理的授权下，负责东峰锑业各生产单位、职能部门及下属企业的统筹协调工作；
二、负责开展东峰锑业中长期战略规划管理工作，负责建立企业战略规划策略、方案和工作程序，对各生产单位年度重点工作进行指导监督；
三、全面梳理公司内控制度管理体系，指导并负责梳理和建立健全公司人、财、物等各方面的管理流程；审定公司的基本管理制度，具体规章、奖罚条例，规范内部管理。
四、主持公司的基本团队建设和日常的行政管理工作，指导公司中高管团队建设工作，协助总经理定期或不定期开展中高管团队月度或季度述职谈话工作；
五、合理协调和配置公司内部资源，对公司生产经营、产品销售进行监控，保证公司年度目标的实现；
六、对公司生产经营中遇到的重大问题在授权范围内进行决策，授权范围外积极反馈、跟踪；
七、协助总经理做好对外公共关系的协调，树立良好的企业形象；在企业文化、组织创新、人才开发、业务拓展、对外合作等企业发展的关键领域实行战略管理；
八、协助财务系统开展公司IPO上市辅导、上市准备等亟需解决的内外部协调工作；
九、充分收集公司与成果有关的数据、事例进行分析，提出解决问题的可行性措施并向总经理汇报；
十、召集、主持月度、季度及年度经营分析会、专题会议等，传达决策、总结工作，听取各分管副职、生产单位及职能部门的汇报，进行内部关系协调；
十一、完成总经理交办的其它临时性工作。





二、东峰锑业营销总监-岗位说明书

	公司名称
	东峰锑业股份有限公司
	编制时间
	2019年8月

	职位名称
	营销总监
	职级关系
	直接上级
	总经理

	部    门
	总经办
	
	直接下级
	营销部经理

	岗位定员
	1
	
	职   级
	行政级

	晋升方向
	副总经理
	
	薪资参考
	年薪30-50万

	任职资格

	一、男性，45岁及以下，市场营销、经营管理或冶金冶炼等相关专业毕业，大专及以上学历；
二、有从事有色金属采购销售或经营管理10年以上中高管实战工作经验，有较强的经营管理和组织协调能力；
三、熟悉有色金属矿石原料、辅料等采购及销售相关行业知识，对有色金属国内外市场行情有一定分析能力。
四、具备锑或其他有色金属系列原料采销过程中的市场成本与价格核算，报表分析，具备对营销团队的管控、协调及组织能力；
五、拥有良好的分析、判断及系统解决营销管理问题的能力，有较强的沟通、学习等方面的个人管理能力。

	工作职责

	一、在公司总经理的领导下，协助总经理开展东峰锑业营销统筹管理工作，主要负责东峰本部辅料采购、自产锑锭销售、外购原料加工锑锭的销售工作；
二、负责主持东峰锑业年度、中长期营销战略规划的编制、讨论及执行工作；
三、组织实施东峰锑业本部的年度辅料采购及锑系列产品销售统筹计划工作，带队努力完成月度或季度团队分解采销任务；
四、认真完成好东峰锑业本部锑冶炼辅料采购、质量、成本、利润等各项采销指标管控工作，在保证辅料及销售产品质量的前提下，根据市场行情、库存等情况，适时采购、适时销售，以保证公司经营工作效率及效益利润最大化；
五、定期或不定期对锑原料的采销市场行情进行判断分析，精准把控锑系列产品采销市场价格走势；不断通过各种渠道和方式开拓原辅料供应商，对供应商进行充分评估，建立有效的原辅料采购供应商渠道及锑品销售客户关系网络；
六、全面负责营销团队的定员、定编、考核等团队建设管理工作，建立健全东峰锑业营销团队管理、采购及销售等管理制度或流程；
七、建立健全东峰锑业原辅料供应商样品管理、物流管理等内务规章制度，并保证有效监督执行；
八、完成公司及总经理指派下达的临时性工作任务。




