物业运营部岗位职责范本
1.招商前期市场调查和资料搜集、整理为领导决策提供参考;
2.负责招商工作的现场接待、洽谈工作以及招商资料的登记、建档、归档、管理、及查询的管理和检查工作，四处搜罗商户，传达招商信息，完成目标商户的招商引进，完成公司下达的个人招商指标任务;
3.负责监查商户的意见或信息的记录及回访工作;
4.定期向部门经理汇报工作情况和商户跟踪情况，定期进行工作总结，提高工作计划性和有效性。
