
最新合同执行人员的工作职责 合同管理
员的工作职责描述(通用5篇)

随着人们法律意识的加强，越来越多的人通过合同来调和民
事关系，签订合同能够较为有效的约束违约行为。那么合同
应该怎么制定才合适呢？以下是我为大家搜集的合同范文，
仅供参考，一起来看看吧

合同执行人员的工作职责篇一

职责：

3.编制合同移交表及移交汇总信息录入;

4.合同台账：做好合同登记、标号、信息录入等电脑工作，
实行信息化管理;

5.按年、所属分公司汇总合同签订情况;

6.管理合同电子文本及书面档案，做好档案信息录入;

7.负责合同查询工作;

8.参与合同纠纷的处理;

9.协助对外联络;

任职要求：

1.大专及以上学历，法学，行政、工程类相关专业，本科优
先考虑，1年以上工作经验

2.有一定写作能力，工作细心有耐性;



3.熟练使用办公软件;

4.持有标准员或律师资质证证优先。

职责：

2、处理各类项目停工缓建、退场、索赔事件;

3、审核各类合同付款要求、督促合同对方及时提交履约保证
金或保函;

4、完成上级交办的其他工作。

任职要求：

2、具有3年及以上房建工程现场质量或技术管理工作经验，
熟悉房建工程施工工序;

3、具有较强的沟通协调能力，强烈的责任心，较强的执行力，
做事细心，并善于自我学习提升。

合同执行人员的工作职责篇二

1、负责贯彻执行公司的合同管理事宜。

2、收集完善公司各项合同管理的信息及记录。

3、承担公司组织的投(议)标项目的招(议)标文件评审、合同
评审、合同变更交底中的具体工作，并按公司要求作好相关
记录，归档保存。

4、保管公司防伪合同印章、负责公司合同的审核盖章。

5、建立合同管理要求的各种记录和台账，并及时整理、汇
总;妥善保管，按期汇报总结。



6、辅助完成人力行政工作。

7、完成上级领导交办的其他工作。

1、法律、行政档案管理等相关专业大学专科及以上学历

2、具有2年以上中型以上企业同岗位工作经验/档案管理工作
经验。

3、有一定的文字功底，语言表达能力较强、善于沟通。

4、具有较强的工作保密意识，较强的工作计划性。

合同执行人员的工作职责篇三

职责：

1、负责公司合同起草工作，严格履行合同审批手续，并负责
落实合同的签订。

2、编制、整理业务收费相关依据资料，办理收费相关事宜;

3、负责公司相关经营数据的统计工作，按时向领导提交经营
报表及相关分析报告;

4、对本部门的合同文本进行存档管理;

岗位要求：

1、大专及以上学历，一年以上工作经验;

2、有工程行业从业经验，接触过合同的签订和收款工作尤
佳;

3、熟练使用office软件;



4、沟通协调能力强，能承受一定强度的工作压力;做事细心、
踏实;

5、能接受短期出差优先。

合同执行人员的工作职责篇四

职责：

1.负责营销中心业务合同审核管理、合同原件的收集并统计
整理工作;

2.负责基础数据信息的录入与整理;

3.负责营销中心业务合同的促销情况审核;

4.完成领导交办的其他事项。

任职资格：

2.具有良好的表达、沟通和执行能力，工作态度良好;

3.思路清晰，有责任心，细致认真。

合同执行人员的工作职责篇五

职责：

1、熟悉商务及管理流程，了解合同管理及法律常识;

2、负责制作和编写各类商务文函、方案等，掌握业务动态进
度;

3、熟悉使用办公软件，具备收集、整理、分析数据和信息的



能力;

4、具有良好的客户服务意识和人际关系处理能力;具有较强
的团队协作精神和职业道德素养，有一定的抗压能力和应变
能力。

岗位要求：

1、本科以上学历;

2、能够处理日常的商务事物，要求有较好的数据处理能力;

3、做事认真、细心、负责。


