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永远价值大于价格，
永远靠谱务实奋斗！


中小企业股权激励落地班
工
作
分
析
表
修
订
示
例

（其它类岗位）
工作分析表

表一：

	从事岗位名字
	采购部经理
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	分公司总经理
	我的部门名字
	采购部

	下级的岗位
	采购员

	岗位任职资格要求
	年龄：27-35岁

学历：大专以上学历，采购、供应管理类专业；

岗位经验：5年以上采购工作经验，其中3年以上采购管理经验；

行业经验：3年以上同行业工作经验

知识要求：具采购管理知识，熟悉合同法，熟悉采购产品原料

能力要求：具优秀的公关能力，熟练使用办公软件。
其它要求：工作态度客观、严谨；具有人际沟通、协调、组织能力及团队精神，责任心强。


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	收集供应商信息，分析价格走势。订货询价，必须3家以上。采购及时性：2个工作日之内完成进货。

采购的不合格商品，到货24小时内处理完毕。

每天监督采购数据录入ERP系统

货源分配
	45%

	2
	现款采购的商品7日内无销售，进货15日内完成退、换货指标。
	15%

	3
	价保、返利：每次事前书面报备给分公司总经理、财务部；

根据每月初的统计数据，制定返利回收计划并完成。
	10%

	4
	争取上游供货商政策支持(各种节日、店庆)
	5%

	5
	参加采购、营销分析会（采购、营销、 财务、售后、分公司总经理）根据售后返修率，调整货源，保证质量
	5%

	6
	人员培训：制定计划，每周一次。每月一、三周培训业务技能，二、四周培训企业文化、公司制度。
	8%

	7
	主持部门日常管理工作， 确保各岗位工作饱满，务实高效。
	10%

	8
	对控制成本的方法提出建议。
	2%


工作分析表

表一：                                                               

	从事岗位名字
	仓库主管
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	财务经理
	我的部门名字
	财务管理部

	下级的岗位
	仓管员

	岗位任职资格要求
	年龄：23-35岁

学历：仓储管理类专业中专以上

工作经验：2年以上仓库管理工作经验

知识要求：熟悉仓库管理流程，熟悉7S管理体系

能力要求：熟练掌握办公软件，

其它要求，工作积极主动、认真仔细、不违反财务制度、对公司信息保密


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	负责入库物品的验收，手机扫码、入帐及时、准确；做到帐实相符。
	20%

	2
	手机发货按先进先出，销售人员提货手续办理规范，未销售手机退库全面验收。
	30%

	4
	每日做进销存报表，盘点当日库存。
	10%

	3
	库龄分析处理：了解库内滞销机，作出标示。
	5%

	5
	月底盘库对帐
	5%

	8
	服务客户

服务一线员工
	5%

	6
	人员培训：制定计划，每周一次。每月一、三周培训业务技能，二、四周培训企业文化、公司制度。
	10%

	9
	仓管员日常管理
	5%

	7
	票据保管完整
	5%

	10
	打扫卫生并做好安全检查
	5%


工作分析表

表一：

	从事岗位名字
	保安主管
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	综合部
	我的部门名字
	保安

	下级的岗位
	保安

	岗位任职资格要求
	年龄：25-45岁
性别：男性
学历：高中以上学历，复员转业军人优先

工作经验：2年以上保安管理工作经验

知识要求：熟悉安全法律法规，了解一定法律知识
其它要求：身体健康，有一定责任心 ，有一定管理经验。


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	全面负责公司安全保卫工作（安全事故发生率为零）
	50%

	4
	负责保安人员对来访人员及车辆的登记纪录的管理工作（登记率达到100%）
	10%

	5
	负责公司报刊、信件的接受与发放（准确率98%以上）
	10%

	2
	负责公司出入物资的登记与检查工作（登记及检查率达到100%）
	10%

	3
	公司夜间巡查工作（夜间巡查按计划完成率100%，以公司考勤机记录为准）
	10%

	6
	完成领导临时交办的工作任务（在规定时间内及时完成率为90%以上）
	10%


工作分析表

表一：

	从事岗位名字
	采购员
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	采购主管
	我的部门名字
	采购部

	下级的岗位
	

	岗位任职资格要求
	年龄：23-30岁

学历：高中以上学历

工作经验：具2年以上采购工作经验
能力要求：沟通能力强、勤劳责任心强，应变能力强


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	辅料类单价、质量信息收集汇报,辅料类议价、采购, 辅料使用按BOM表标准进行控制,次月3日完成辅料类月报.
	30%

	2
	每月开发辅料类新供应商1~2家, 每月与1~2家潜在供应产商联络，了解市场价格信息。
	15%

	3
	每一张订单（送货单）交期的跟踪,送货单（来料）数量、单价、金额复核，确保与采购合同或协议一致。
	15%

	4
	对纸箱生产类、纸板生产类产品辅料使用数量的核定(每月三号,并向上级汇报)
	15%

	5
	做出下月辅料采购计划(每月30号以前)
	10%

	6
	材料质量投诉处理(及时)
	5%

	7
	每月上网收集信息2次，了解产品性能，并做记录.每次煤到货过磅(及时)
	5%

	8
	协助上司日常工作(按公司安排)
	5%


工作分析表          
表一：

	从事岗位名字
	电工
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	机电主管
	我的部门名字
	生产部

	下级的岗位
	无

	岗位任职资格要求
	年龄：25-40岁
性别：男性
工作经验：有三年以上电工经验、持电工证
知识要求：熟悉国家安全用电法律法规；

能力要求：熟悉电脑的基本使用；

其它要求：敬业、责任心强，能吃苦耐劳。


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	7
	参加部门每日的早会（7：50-8：20）。
	10

	6
	生产设备使用巡视（每2小时巡视一次，并作好巡视记录）。
	15

	4
	生产、计量设备检验检修（每半年一次，并写出报告，向上级汇报）
	10

	5
	技术部、品质部设备协助检修（接到维修单半小时内）。
	10

	3
	食堂、宿舍、办公室安全用电和突发问题及时解决（接到通知单10分钟内到现场）。
	10

	2
	公司技改安装、外联设备加工、制作，参与设备调试、验收（按合同要求执行，每次做好验收记录）。
	20

	1
	负责公司水、电、气基础设施的维护，每天17：00做好维护记录，每月30日16：00前做好维护报告，向上级汇报
	25


工作分析表

表一：

	从事岗位名字
	厨师
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	人事行政经理
	我的部门名字
	人事行政部

	下级的岗位
	无

	岗位任职资格要求
	年龄：25-40岁

学历：初中以上学历，接受过厨艺类专业训练

性别：男性

工作经验：有两年以上厨师工作经验

能力要求：熟悉粤菜、川菜、湘菜做法
其它：持公立医院健康证明


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	3
	按公司要求制定第二天菜谱，第一天下午7点前交给采购；
	5%

	1
	按公司标准及流程、菜谱要求炒菜(每日)；
	60%

	2
	按国家标准及公司标准负责厨房灶台地面等卫生、油气火的安全工作(每天打扫)；
	10%

	4
	提高菜品质量，09年8月15日前提升客户满意率达到90%；
	10%

	6
	控制成本每月不超预算；
	5%

	5
	开发新菜品，每周推出一“全新一日菜谱”（每周六之前上报）
	10%


工作分析表

表一：

	从事岗位名字
	司机
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	行政事务专干
	我的部门名字
	总经办

	下级的岗位
	无

	岗位任职资格要求
	年龄：25-40岁

性别：男性

学历：高中或中专以上学历，持B1或A2驾照

工作经验：2年以上驾龄，熟悉周边地区地形

知识要求：精通交通法规

其它要求：工作细致、踏实、时间观念强、服务意识强。


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	周一至周五负责公司员工上下班班车的驾驶（早上班车6：30从公司出发，7：30返回；晚上班车18：00出发，19：00返回）。
	30%

	2
	工作日内按行政事务下达的《派车单》要求出车（包括接送客户、员工外出办事、部分货物信件的提取等派车，接到派车单10分钟内出车）。
	50%

	3
	各部门周末开展员工活动或接待客户时，有派车要求时，需加班出车。(按公司要求) 
	5%

	5
	保持车辆卫生：每周一、三、五下午6：00前必须清洗车辆。每天9：00前清理车辆内部卫生。
	5%

	4
	车辆的日常维护保养：每5000公里一小保，每2万公里一大保，做好保养记录。
	2%

	6
	负责本人所驾驶车辆的年检、保险办理手续（到期前一个月内办理完毕）；
	1%

	7
	每月第一个工作日17：00前提供驾驶车辆上个月的《车辆使用月报表》、费用清单及相关凭证报行政事务专干、总经办主任审核后给财务部核算车辆使用成本。
	4%

	    8
	完成上级领导交办的其它各项临时性工作。(按上级要求)
	3%


工作分析表

表一：

	从事岗位名字
	仓库管理员
	有无兼职
	无

	我的上级岗位名字
	仓库主管
	我的部门名字
	仓储部

	下级的岗位
	

	岗位任职资格要求
	年龄：22-28岁

学历：高中或中专以上学历，仓储类专业毕业者优先；

工作经验：二年以上仓库管理经验
知识要求：熟悉仓库管理流程
能力要求：熟练使用办公软件

其它要求：工作认真仔细


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	2
	负责入库物品的验收，入帐（及时、准确做到帐实相符）
	25

	1
	在收到配货单后组织配货员配货装箱，并及时发出去（每天17点前将当天需发出的货物全部发出）
	25

	3
	新品入库后配送门市（入库半个工作日内送到门市）
	10

	4
	出入库报表（每天17点前将当天的出入库报表交财务）
	10

	5
	对仓库进行盘存（每月进行一次全盘，每天不定期抽查部分产品）
	20

	6
	统计畅销品及滞销品（每周交一份本周畅销品、滞销品报表至财务）
	5

	7
	打扫卫生并做好安全检查（每天17点前）
	5
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