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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

	岗位名称
	CAS文员
	岗位编码
	YH-GC-004
	所属部门
	工程部

	职级
	F
	代理岗位
	无
	定岗人数
	1-2人

	直接上级
	工程经理
	直接下级
	无

	职位概要
	产品核价，BOM表制作，ERP资料录入，样品物料跟进，样品进度跟进，资料整理。

	工作内容
	1、对打样单上的样品进度进行跟催。
2、跟催样品物料及申请样品物料。；
3、制作样品承认书。
4、整理样品图片。
5、整理工程部内部相关资料。
6、根据业务需求对新产品及图片核价。
7、新品的BOM表制作。
8、变更单制作及资料修改。
9、新物料编码及录入ERP系统。
10、产品工价核算。
11、完成上级交代的其它任务。

	任职条件
	1、教育要求
  高中或中专以上学历。
2、专业知识
  熟练使用办公软件及ERP系统。
3、工作经验
   具有1年以上相关工作经验。
4、技能技巧
（1）熟悉本行业产品。
（2）熟悉产品物料及工艺工序。
（3）其它相关工作能力。

	权责范围
	1、 权利
（1）有对产品的核价权和修改的建议权。
（2）其它相关权利。
2、责任
（1）对提供的BOM表错误负责。
（2）对提供给业务的产品核价资料错误负责。
（3）对物料编码和ERP录入正确性负责。
（4）其它相关的责任。

	工作关系
	1、报告对象：工程主管
2、监督与指导：无
3、协作部门：业务部
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更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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