商务助理工作职责和工作内容
1、负责初步的售前技术咨询，搜集客户需求，协调产品经理提供技术解决方案;
2、负责客户信息管理、产品价格体系管理和产品规格书管理;
3、负责提供产品技术说明书和报价，项目跟踪，签订合同，下生产任务单或请购单，生产跟踪，物流跟踪，货物发票及回款等商务事宜;
4、负责网站资料更新，产品网络推广，包括淘宝，百度，阿里巴巴等电商平台;
5、负责相关展会的推广，联络参展，布展，推广等;
6、负责销售数据统计，销售报表生成，产品成交价汇总等资料工作;
7、ISO认证，产品认证，软件著作权，知识产权等认证事宜;
8、完成组长指派的其他相关事宜
