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销售部秘书职务说明书 

职务名称： 销售部秘书 职务编号：

直属上级： 销售部经理 所属部门： 销售部

岗位目的： 全面负责销售部的行政、客户服务以及部门内外的联络工作。

工作内容：
1. 收集、整理销售部各种资料、报表、单据、往来文件并归档管理；
2. 统计租赁情况，编制租赁报表；
3. 搜集市场信息，统计广告效果，为营销策略和销售方案的制定提供市场依据；
4. 做好客户服务，负责入驻客户的沟通，反馈客户信息，提高服务质量；
5. 指导销售代表协助客务部、财务部完成催款事宜，及时将客户应缴款项催缴到帐；
6. 打印、编制销售部各种文件、表格；
7. 完成上级领导交办的其它工作。

权限与责任：
权限:
1. 对部门规章制度的建议权。

责任:
1. 对租赁资料及文件归档管理的准确性负责；
2. 对租赁报表和市场信息的及时性、完整性负责。

岗位资格要求：
教育背景：行政、文秘、营销或市场管理相关专业，大学专科以上学历。
工作经验：3年以上相关工作经验。

岗位技能要求：
专业知识：熟悉行政、销售管理知识。
能力与技巧：组织及协调能力,沟通能力，文字能力。
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