
合同预算部门经理职责 合同管理员岗位
的主要职责(优秀6篇)

合同的签订对于维护劳动者的权益、促进劳动关系的稳定具
有重要意义。怎样写合同才更能起到其作用呢？合同应该怎
么制定呢？这里我整理了一些优秀的合同范文，希望对大家
有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

合同预算部门经理职责篇一

职责：

2、负责将相关法律文件递交至法院，代表公司出庭；

3、处理和法院相关的系列事宜并追踪后续结果，直到判决执
行完毕；

4、完成领导交办的其他工作任务。

职位要求：

1、熟悉掌握合同审核要点；

2、一年以上相关工作经验；

3、工作条理清晰，做事稳重；

4、具有良好的思想道德品质及职业道德。

合同预算部门经理职责篇二

1、保证合同台账资料的完整，统一，规范企业各类合同的`
管理。



2、凡公司签订的合同，负责合同签订、审查批准、合同履行、
变更解除、合同管理。

3、建立合同档案、管理合同台账、资料收集、保管等工作，
依照合同台账管理备案。

4、负责公司外阜宿迁、吐鲁番、山东、浙江等项目的合同流
程和单据传递审核工作。

5 、负责工程项目的采购单据nc入库工作。

6、领导交办的其它工作。

合同预算部门经理职责篇三

2、通过erp系统进行项目的发货、备货、退回、样品退
回、erp销货等事宜;

3、协调项目中的'备货、发货及退货处理;

4、代理商合同录受订单;

5、记录回款拆分明细表;

6、合同的借阅登记;

7、商务经理安排的其他工作。

合同预算部门经理职责篇四

1、负责公司建设项目的合同内容的谈判、审核、控制风险、
签订合同。负责公司合理文本的保存及整理，执行合同的系
统建档。



2、负责跟踪工程建设过程合同履约情况并督促协调建设单位
及时履行义务，定期汇总合同执行情况。

3、参与制定总成本和阶段成本控制计划，制定成本控制措施
和定期进行成本分析，负责在建项目设备结算报价。

4、根据项目计划成本，负责项目成本考核与分析，编制成本
考核资料;负责设备成本核算，设备利润计价及后期协调工程
结算工作。

5、统计在建项目资金支付进度及数据。

6、负责合同的'查阅及调档，并做好相关记录，保证档案管
理的机密性。整理完成的合同过程资料及合同电子版备档。

合同预算部门经理职责篇五

2、负责合同信息的收集、整理、归档工作，建立数据库;

3、追踪合同的执行进展情况，做好统计分析汇总工作;

4、测算项目成本，编制成本分析报告，提出合理化建议;

5、建立各种台账;

6、完成上级领导交办的其他工作。

合同预算部门经理职责篇六

3、负责本项目所发生合同（协议）的签订和履行工作；

5、负责监督合同的执行情况，发现合同风险及时上报项目经
理，避免损失的扩大；



6、根据公司最新管理制度，采取可行措施，搞好合同管理工
作；

7、配合公司、项目经理处理项目部发生的合同纠纷；

8、参与建设工程施工合同的会签工作。

10、完成项目经理安排的其它工作。


