
2023年业务主管工作职责职责内容(实
用5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。相信许多人会觉得范文很难写？接下来小编就给大家介
绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。

业务主管工作职责职责内容篇一

职责：

1、负责各区域的市场开发，老客户维护，销售管理工作。

2、定期拜访客户，维护客户关系;与客户面谈，进行新品推
荐并了解客户面料需求;

3、洽谈客户订单，完成销售合同的签订，完成个人业绩指
标;

4、把握部门订单生产进度、协调生产部门，保证大货交期正
常;

5、落实订单回款与团队年度销售指标业绩目标的达成。

6、完成上级领导交办的其他相关工作。

岗位要求;

1、 大专以上学历，外语外贸相关专业优先，英语书面及口
语表达能力强;

2. 三年以上外贸业务跟单经验，有服饰、面料或辅料跟单经



验优先;

3. 性格外向，积极主动，有较强的沟通及谈判能力;

4. 熟悉外贸跟单流程,负责处理客户询盘，打样，推样;

5. 订单和重要客户的跟进，款项跟进，以及客户的维护工
作;

6. 有团队领导能力以及责任心、2年相关管理经验

业务主管工作职责职责内容篇二

职责：

1、负责渠道终端的日常运营的实施和管理、维护和提升品牌
形象、实施品牌战略;

2、负责渠道终端的人员管理、提供业务支撑以及落实公司的
营销目标;

3、负责策划和组织品牌的大型推广活动;

4、负责月/季/年度营销目标的实施和销售目标的达成;

6、负责维护渠道客户关系，开拓新的渠道;

7、负责分析整理和提炼市场动态信息，积极参与市场策略的
制定。

任职要求：

1、本科及以上学历，市场营销或工商管理类专业;

2、至少两年以上工作经验，有服装及零售行业工作经验优



先;

3、必须具备较强的沟通协调能力，工作细致负责，较强团队
协作能力;

4、必须能熟练运用办公软件进行日常数据处理和分析;

5、热爱生活，热爱自己的工作岗位，有长远的职业规划，并
能为之而努力。

业务主管工作职责职责内容篇三

1、 熟悉市场运作，具有丰富的市场策划、开拓能力和极强
的执行能力；具有市场营销或品牌管理相关工作经验。

2、 贯彻执行年度市场管理及业务发展工作目标，组织制定
影城有关市场管理工作规划并分解执行，完成公司下达的销
售任务。

3、 关注行业最新动态，定期进行行业市场调研及数据分析，
研究制定影城市场管理模式，及时制定及调整同城市场策略
及策划方案。

4、 统计、收集、汇总每月票务数据，配合有关部门汇总各
类票务数据，分析市场动态，向团体、会员、团购客户提供
咨询服务。

5、 负责本影城的市场开发、拓展、宣传、品牌建设与管理
工作。

6、 影城会员活动的策划，维护并提升会员充值现金流及消
费占比。通过各种附加价值的活动，增加会员的忠诚度。

7、 负责每月市场部的广告收入和支出，完成每月的市场营



销计划和月度营销总结。

8、 指导并审核宣传文案，并完成相关宣传品制作及阵地布
置。

9、 积极与公共媒体、报纸等机构人员联系，做好客情维护，
不断拓宽宣传的渠道。

10、连锁性联盟商家的洽谈。

11、负责市场部的团队建设，包括员工招聘、考勤休假管理、
绩效考核等。

12、负责整理每月的市场推广活动方案并落实执行。

13、 与片方、在线售票平台等合作方保持良好关系，从而争
取有利资源。

14、 具备灵敏嗅觉，时时关注市场票价走向，及时针对市场
合理调控票价政策。

15、 完成上级领导交办的工作任务。

业务主管工作职责职责内容篇四

2、跟进市场营销计划，带领团队完成部门销售目标;

3、利用各种渠道开拓新市场，发张新客户，增加产品推广销
售范围;

4、负责销售区域内的销售活动策划和执行，负责中国区域市
场的数据信息收据

5、维护和管理客户关系及客户间的长期战略合作计划;



6、从管理者视野培养新人，锻炼新人;

7、完成上级交办的其他工作事项。

业务主管工作职责职责内容篇五

职责：

1、负责工程项目开发、跟进及其他渠道的开发;

2、对新兴渠道，新市场机会的调研与洞察，并提出可行性方
案;

3、组织市场和推广行动，推动家具建材行业商家、工程公司
合作，并维护双方关系;

4、负责业务组织、协调及团队业务绩效管理。

任职资格：

1、有2年以上家具/建材行业业务经验;

2、有丰富客户资源者优先;

3、良好的沟通技巧和说服能力，并能承受较大的工作压力;

4、良好的团队合作精神、敬业精神、有独立的分析和解决问
题能力。


