商务部2010年度工作总结

回顾这几年来的工作， 通过公司领导及同事们的帮助和支持下，按照公司的发展要求并结合本人实际工作情况，已完全融入到公司这个大家庭中，虽然工作中还存在这样那样的不足之处，但应该说付出了不少，也收获了很多，自己感觉到成长了，也逐渐成熟了。现就这段时间以来的工作情况总结如下：

一、以踏实的工作态度来提升部门效益，提高个人素质 

在我看来，商务部是公司运转的一个重要枢纽部门，对未来公司的发展起到重要领衔作用。销售额的提升脱不了与各个运作部门的配合；业务开发的成功与否取决内部运作部门更多的支持！ 

二、尽心尽责，做好本职工作 

我部门负责完成的工作如下： 

a. 业务电话接听、电子邮件查阅和信息的传递 ；

b. 查看相关建设网站，关注招投标信息情况，及时上报整理； 

c. 收集、跟踪新项目，了解具体情况；

d.公司所有工程的投标报名、资格预审及标书制作等投标方面的工作；

e.做好资质挂靠工作并及时登记、存档；

f.做好公司奖项申报方面工作；

g.公司及本部门文件的归档和跟踪落实处理 ；

h.跟踪工程进度情况，及时催要工程款；
i.负责公司领导上传下达的工作 ；

j.处理业务部临时事务处理 ；
因商务工作需处理的事务较杂、较多，这就需要本部门人员的团结与协作。在这几年里，我都很积极配合做好本职工作，与部门同事心往一处想，劲往一处使，只希望把部门的业绩圆满完成。运作部门遇到相关问题来咨询或者要求帮助时，我都会在第一时间以饱满的热情来为大家服务。在业务工作方面也给我积累了不少的工作经验，总结为八个字：“收获颇多、受益匪浅”！ 正因如此，我将以无比的热情与努力争取更大的进步！ 

三、发现错误、尽早改善，弥补不足 
值得欣慰的同时，也发现了工作中存在的不足。工作中有时候信息传递不到位，直接影响整个部门的运作。作为业务部的一员，我是有责任在第一时间反馈出来的。

1．工作中要严格认真，忙碌中更要时刻保持清晰的思路。 

2．对于公司、领导下达的工作事务，一定与各部门之间将各类文件信息传达及沟通到位，提高工作效率。 

3．加强团队合作精神，积极主动处理工作事务，从中提升技能，弥补不足。 
在新的一年，我部门会以全新的面貌、更加积极主动的态度去迎接新的挑战，在部门中发挥更大的作用，取得更大的进步，同时也感谢公司领导对我默大的支持！谢谢！

四、商务工作2010年跟踪项目如下：

1、秦皇岛市委党校装修工程；
2、山海关综合高中实习实训综合楼工程；

3、卡尔凯旋办公楼重新装修工程；

4、盛华峰地产酒店装修工程；

5、市残联活动中心项目；

6、卢龙规划展厅内装项目；

7、河北省石油公司北戴河疗养院工程；

8、开发区车辆配件厂办公楼装修工程；

9、耀华宾馆外装工程；

10、中粮集团鹏泰面粉厂房改造项目；

11、海业酒店雅间装修工程；

12、金梦海湾一号装修工程；

13、义乌小商品城装修工程；

14、广场KTV项目等工程；

五、2010年已投标工程如下：

1、秦皇岛市妇幼保健院新建病房综合楼室内装修工程；
2、中冶城乡办公楼装修工程；

3、秦皇岛生命人寿保险公司办公楼装修工程；

4、昌黎沿街外立面装修工程；

5、昌黎碣阳大街道路工程；

6、邹吕庄道路工程；

7、秦皇岛市城管局装修工程；

8、秦皇岛市农行营业网点装修工程；

9、盛达鑫苑小区规划路工程；

10、遵化农村信用社装修工程；

11、邹吕庄小学工程；

12、光明日报社驻北戴河记者站内外装工程；

13、昌黎县黄金海岸一纬路街道立面改造工程；

14、卢龙县医院装修工程；

15、玉带湾一期住宅楼室外外檐干挂石材工程；

16、昌黎县碣阳大街沿街建筑景观整治等工程；

六、设计、施工资质挂靠工程项目及人员如下：

1、中国邮政储蓄银行北戴河装修工程（业之峰装饰）；

2、河北滦南农村信用社工程（徐单辉）；
3、熙泰家居用品商店内部装修工程；

4、信访局办公楼装修工程（福源建筑）；

5、秦皇岛首秦办公楼装修项目（吴国际）；

6、华北油田住宅楼装修项目（张银德）；

7、迁安首钢矿业宾馆装修工程（范颖学）；

8、丰南文化艺术中心项目（唐山方舟装饰）；

9、冀东油田科研楼内装工程（唐山恒明威装饰）；

10、河北省图书馆扩建工程（斯特龙）；

11、北戴河电子对抗旅科研楼工程（李文涛）；

12、中国银行唐山分行装修工程（唐山华国装饰）；

13、唐山新华1号（君瑞国际花园）玻璃幕墙、干挂花石材工程（唐山恒明威）；
14、开原生物科技有限公司办公楼及餐厅室内装饰工程（业之峰装饰）；

15、河北唐山黎合桥农村信用社工程（张利）；

16、秦皇岛市海盛铁道车辆配件厂点支式幕墙工程（伯联公司）；

17、河北华厦银行沧州分行综合楼装修工程（姚鹏）；

18、唐山工程交易中心装修工程（集林装饰）；

19、辽宁金信生化有限公司餐厅装修工程（业之峰）；

20、卢龙县医院装修工程（李文涛）；

21、迁安市沪久管业行政办公楼室内装修工程（张志伟）；

22、秦皇国际公寓装修项目（王祖标）；
23、秦皇岛市文化活动中心采光顶、入口玻璃幕墙及雨棚施工工程（泰正装饰）；

24、中国银行秦皇岛分行幕墙工程（金潭装饰）；

25、中国银行秦皇岛分行内装工程三标段（业之峰）；

26、中北公司部队工程（史炜）；

27、金路宾馆工程（张女士）；

28、中阿化肥、包钢设计院（王力飞）；

29、益华大厦改造工程（孙寿宝）；

30、马克西姆餐厅装修工程（孙寿宝）；

31、海港区马坊街八马茶叶店内装（孙寿宝）；

32、北京京煤集团项目（李强）；

33、家之星快捷宾馆工程（刘新来）；

34、信访局办公楼装修工程（伍佳）；

35、意达陶瓷经销处项目（陈卫兵）；

36、海景酒店室内装饰工程（邱红平）；
37、兴兴商场消防工程（王志）；

38、房产大厦会议室、信访办公室、餐厅雅间设计工程（富立装饰）；

39、仙境咖啡厅室内装修工程（陈丹阳）；

40、环岛处新丰家园餐厅消防图（赵玲）；

41、卢龙大酒店施工图（伯联公司）；

四、其他工作：

1、总参招待所投标工作准备；
2、昌黎县兴企道路工程投标准备；

3、每天查看相关网站，对重要信息留底存档并尽早进行跟踪。

4、商务人员招聘工作；
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