
数据统计员的工作职责(优秀5篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文书写有哪些要求
呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？下面是小编为大家收集
的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋
友。

数据统计员的工作职责篇一

1. 负责公司所有对外客户开发、招商合同的审核、审批、归
档，及与集团法务部对接事宜。

2. 每周、每月按时统计公司各销售专员、本部门的业绩及执
行情况;督促各团队成员开卡指标及线上交易执行情况。

3. 每月制定、统计、汇总客户开发部的经营预算、开卡指
标(线上交易金额指标)。

4. 及时、准确的记录、统计并上报各类基础数据(如销售专
员及部门业绩)，并与财务部、行政人事部对接。

5. 外埠机构新开流程及信息变更流程。

数据统计员的工作职责篇二

2、完成具体指定的数据统计分析工作;

4、相关数据的收集保存及管理，关于数据把控和整理存档的
流程培训;

5、结合统计指标体系，完善和改进统计方法;

6、做好和各部门的交接，服从领导安排，完成每天的任务;



7、每周工作总结(分析每周的数据，并且从数据中得到结论，
并对出现的问题及时的告知和处理)。

数据统计员的工作职责篇三

数据统计员要求对数字有较强的敏感性，熟悉办公自动化，
精通的使用excel，进行大批量数据处理。下面是由本站小编
为你带来的“数据统计员岗位职责”。

1. 负责公司所有对外客户开发、招商合同的审核、审批、归
档，及与集团法务部对接事宜。

2. 每周、每月按时统计公司各销售专员、本部门的业绩及执
行情况;督促各团队成员开卡指标及线上交易执行情况。

3. 每月制定、统计、汇总客户开发部的经营预算、开卡指
标(线上交易金额指标)。

4. 及时、准确的记录、统计并上报各类基础数据(如销售专
员及部门业绩)，并与财务部、行政人事部对接。

5. 外埠机构新开流程及信息变更流程。

6. 协助销售总监、销售经理，处理跟本部门工作有关的各类
文案工作(会议纪要、起草制度、报表统计)。

7. 负责公司客开类文件资料的收集、审核、统计、整理等建
档与归档工作，确保文件与单据不遗失。

8. 预算费用申请流程及各项签呈流程。

9. 负责公司客户资料管理，包括收集、整理、录入、修改、
分派、跟踪等日常维护工作，确保客户信息的及时性、真实



性、完整性、实用性。

10. 完成上级领导交办的其他工作。

2、完成具体指定的数据统计分析工作;

4、相关数据的收集保存及管理，关于数据把控和整理存档的
流程培训;

5、结合统计指标体系，完善和改进统计方法;

6、做好和各部门的交接，服从领导安排，完成每天的任务;

7、每周工作总结(分析每周的数据，并且从数据中得到结论，
并对出现的问题及时的告知和处理)。

1、在部门主管的领导下，做好生产部门的统计工作。

2、负责生产车间每天的产品产量的统计工作，保证准确无误，
数据真实，并及时向有关部门和领导通报生产现场情况，为
公司领导提供可靠的生产信息。

3、负责生产车间的原料使用数量统计工作，

4、负责车间的生产成本核算。

5、对报出的各种统计数据的真实性、准确性、及时性负主要
责任。

6、完成生产主管交给的各项工作，协助、协调生产进度。

7、完成公司领导交办的其他工作。

1.报货:依据销售订单报货并及时监督销售人员



3.从冷库发货的出库管理

4. 换货管理

5.退货管理(以客户签字的退货单为准)

6.录入库单，出库单，退货单，换货单，做到及时，准确。

7.收款管理(与出纳配合，及时出账单明细并及时催业务员收
款)

8.查询往来客户欠款 。

数据统计员的工作职责篇四

1. 协助销售总监、销售经理，处理跟本部门工作有关的各类
文案工作(会议纪要、起草制度、报表统计)。

2. 负责公司客开类文件资料的收集、审核、统计、整理等建
档与归档工作，确保文件与单据不遗失。

3. 预算费用申请流程及各项签呈流程。

43 负责公司客户资料管理，包括收集、整理、录入、修改、
分派、跟踪等日常维护工作，确保客户信息的及时性、真实
性、完整性、实用性。

5. 完成上级领导交办的其他工作。

数据统计员的工作职责篇五

1.负责公司所有对外客户开发、招商合同的审核、审批、归
档，及与集团法务部对接事宜。



2.每周、每月按时统计公司各销售专员、本部门的业绩及执
行情况;督促各团队成员开卡指标及线上交易执行情况。

3.每月制定、统计、汇总客户开发部的经营预算、开卡指
标(线上交易金额指标)。

4.及时、准确的`记录、统计并上报各类基础数据(如销售专
员及部门业绩)，并与财务部、行政人事部对接。

5.外埠机构新开流程及信息变更流程。

6.协助销售总监、销售经理，处理跟本部门工作有关的各类
文案工作(会议纪要、起草制度、报表统计)。

7.负责公司客开类文件资料的收集、审核、统计、整理等建
档与归档工作，确保文件与单据不遗失。

8.预算费用申请流程及各项签呈流程。

9.负责公司客户资料管理，包括收集、整理、录入、修改、
分派、跟踪等日常维护工作，确保客户信息的及时性、真实
性、完整性、实用性。

10.完成上级领导交办的其他工作。


