	岗位说明书

	 

	岗位名称
	业务运营专员
	所在部门
	县域服务中心
	版本
	2015年1版　

	直接上级
	业务运营主管
	上级部门
	　三农事业部
	
	

	所在地区
	各县域
	所属公司
	北京恒昌惠诚信息咨询有限公司

	编制人
	[bookmark: _GoBack]郑爽
	批准人
	

	工作摘要
（岗位设立目的）

	　  根据现行业务模式，制定质检规则，复核签约核实、合同签订、资料归档、系统需求及对接等工作，提升业务合规及规范性；统筹管理各大区贷前、贷中及贷后的运营工作，保证后线工作有序进行。


	工作描述
（按照重要程度，逐项说明工作职责）

	序号
	工作职责及任务展开

	1
	职责：负责县域的日常运营工作

	
	工作任务：负责客户经理提交的客户资料收集、录入与上传符复核；

	
	工作任务：负责签约前核实资料的真实性；

	
	工作任务：负责客户合同的讲解、签订于归档；

	
	工作任务：负责客户还款温馨提醒和贷后信息维护；

	
	工作任务：根据实际工作内容，提出合理化建议。

	关键绩效指标（KPI）
（实际考核参照指标库，以签订的考核任务书为准）

	　　工作量、工作态度、工作业绩

	

	

	

	

	任职资格

	类别
	必备要求

	学历
	专科及以上

	专业要求
	无

	职业资格及职称
	无

	工作经验
	从事金融/服务类工作3个月以上，有同行业经验者优先

	知识要求
	无特殊要求

	电脑技能要求
	熟练办公软件

	能力要求
	认真负责，敢于创新，善于沟通；认可行业发展前景，认同公司企业文化；做事细心，管理有方，有较强的学习能力；有强烈的责任心，能够承受较大的工作压力。

	工作关系

	关系性质
	关系对象

	直接上级
	业务运营主管

	直接下级
	

	职位代理人
	无

	内部沟通
	风险管理部

	外部沟通
	无

	任职人签字

	本人已知悉上述岗位内容。如岗位调整，本工作说明书做相应调整，并以新岗位说明书为准。岗位说明书为劳动合同附件，以最新版为准。

	任职人签字：
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