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职位说明书
	岗位名称
	高级职业经理人（总经理助理）
	岗位编号
	

	所在部门
	总经理室
	职系
	管理

	直接上级
	总经理
	直接下级
	

	所辖人数
	
	可晋升岗位
	

	工作地点
	宁波
	撰写日期
	年  月

	职责概述：协助总经理开展门店运营管理工作，分管和主持相关运营范围内的各项具体工作。

	职责：

	一
	组织实施年度运营计划和预算，及时提出对企业计划和预算调整建议。

	二
	负责公司相关运营指标的落实、执行、督促、检查和监控。

	三
	制订和落实各项运营制度、规范、操作规程与考核办法。

	四
	根据运营状况，负责组织召集和召开运营工作分析例会，及时优化和完善公司运营工作策略。

	五
	开展商业运营市场分析研究，定期提供分析报告。

	六
	参与公司总体发展战略的编写、制订，对商业市场发展方向、热点有正确和及时的把握，就公司总体发展提出专业意见。

	七
	保障和维护公司各相关职能正常运行。

	八
	董事会或总经理布置的其他工作。

	工作协作关系：

	内部协调关系
	各分管领导，分管所辖各部门、分公司

	外部协调关系
	相关政府部门、主管单位、上级公司、客户等

	任职资格：

	教育水平
	学历
	大学本科及以上学历

	
	专业
	不限

	
	职称
	无特别要求

	工作经验
	工作年限5及以上，其中商业运营、招商、企划、营销、旅游发展、客户服务、综合管理等相关工作经验2年及以上。

	素质要求
	一
	具有较好的政治素质。坚决执行党的路线方针政策，认同公司发展理念与发展模式，具有强烈的事业心和责任感，认真履行经济责任、政治责任和社会责任。

	
	二
	具有较强的综合管理能力。有较强的决策判断能力、沟通协调能力、处理复杂问题与突发事件的能力，具有强烈的开拓创新精神和市场竞争意识，同类岗位上工作业绩突出。

	
	三
	具有良好的职业素养，勤勉尽责、团结合作，廉洁从业，具有扎实的工作作风和良好的职业信誉。具有良好的心理素质和能够履行繁重领导职务的身体素质。

	必备技能
	

	
薪资待遇：20-60万

	备注：



