员工晋升推荐表
                                                                2025 年1 月 14日
	被推荐人姓名
	孙丹霞
	性别
	女
	年龄
	35

	入职时间
	2012.2-2016.1/2022.7-至今
	文化程度
	大专
	专业
	计算机

	毕业学校
	
	毕业时间
	

	现任部门、职位
	助理七级
	拟推荐部门、职位
	主管

	工作经历及
自我评价
（本人填写）
	[bookmark: _GoBack]本人主要负责昌达及灿运安徽大区（合肥、庐江、巢湖、滁州、淮南、蚌埠、阜阳、亳州、淮北、宿州）中标后合同、工程款等事宜对接,主要工作内容如下：
中标后与投资人对接施工合同，办理施工合同会签盖章流程，流程通过后交印章管理人员盖章，再邮寄投资人。
与投资人对接办理外经证申请、核销事宜。
与投资人对接开票申请事宜，并ERP提交开票申请。
与投资人沟通对接采购合同事宜，初审后ERP提交采购合同，并及时跟踪审核情况。
与投资人沟通工程款付款事宜，收集齐资料后ERP提交付款，并及时跟踪审核情况。
ERP录入各种现金及代扣收入，包含手续费、管理费、企税、手续费、驻地费、印章费、建造师费包括项目经理返还、各种暂扣等。
ERP录入各部门出差申请表。
ERP录入各项目到账，包含工程款、周转金、借款、其他款项等。
与投资人对接办理各项目开户、销户事宜，申请表公司领导签字完毕后，交财务部办理开户、销户。
与投资人对接办理各地分公司开设、变更申请手续，申请领导签字完毕后，交行政部办理开设与变更。
与投资人对接项目印章刻制手续，刻章申请领导签字完毕后交信息化部办理刻制。
我目前是助理7级，有公路市政双职称证书，我申请项目管理一部主管级别，我期待能够为公司贡献更多的价值，并与公司共同成长。我衷心希望领导能够给予我晋升的机会，我将不负众望，尽心尽力，勤勉工作，为公司的长远发展贡献自己的一份力量。恳请领导给予审批！

	部门负责人
意见
	



签字：                   年  月  日

	分管领导
意见
	

	人力资源部
意见
	




	

董事长意见
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