合同专员的具体职责范文
职责：
1.起草、审核工程合同文件;
2.对工程往来文件及时收发，报送，履行盖章手续;
3.对工程图纸进行整理、归档;
.配合项目部及公司相关部门工作。
任职要求：
1.工程相关专业;
2.有至少一年同岗位工作经验;
3.熟练掌握办公软件;
.了解建筑、钢结构、道路工程等行业，有积极的工作热情。
