市场营销岗


1.负责国外项目信息收集、项目跟踪、交流拜访、国别尽调等；

2.负责投标阶段资审工作；

3.负责客户档案管理及客户关系的维护；

4.按照集团要求填报各类项目营销报表；

5.参与项目投标全过程，为投标提供决策依据；

6.完善市场营销相关制度；

7.有关市场营销其他工作。

合同管理岗


1.负责组织并参与国外项目各阶段合同评审，合同重点内容的翻译；

2.组织并参与海外项目合同谈判；

3.负责拟定各类合作协议、合同文本等；

4.负责合同档案管理；

5.负责合同管理相关制度建设、流程等相关工作；

6.合同管理相关的其他工作。

专职翻译岗

1.负责公司所有对外翻译工作，包括各种往来邮件、信件、标书等文件的翻译；

2.参与公司外宾接待工作；

3.配合项目营销过程交流，投标阶段澄清等翻译工作；

4.完善翻译管理相关制度；

5.与翻译相关的其他工作。

商务标编制岗
1.具备一定的英语阅读能力，能够独立进行英文标书的阅读；

2.负责组织或参与商务标书的编制；

3.进行单价分析及投标利润测算，参与标书评审；

4.熟悉造价费用构成，能够进行造价指标估算、区域成本测算、费用分析，收集整理与报价相关的数据，不定期的进行分析总结；

5.参与项目商务交流、标书澄清及现场考察等相关工作；

6.参与商标标书编制相关制度、流程的编制与完善；

7.负责中标项目商务交底，参与未中标项目分析总结工作；8.其他与商务标编制相关的工作。

综合岗


1.负责部门业务接待、日常事务管理等工作；

2.负责部门考勤管理、机票预订、报销等工作；

3.办公用品的管理；

4.协助海外二级单位相关业务协调管理工作；

5.其他综合岗相关工作。

