
 

职位说明书 

一、职位基础资料 

职位名称 报告审查员(TR) 所属部门 营运部门 

职位级别  定编人数 1 

直接上级 营运经理 薪资等级  

 

岗位编制及安排 

 

TR 一名， 主要负责报告的审查及提交 

 

二、职位职责 

1、职责概要 

检查审核员报告是否符合客户要求，修改后提交客户认可 

2、工作内容 

（1）学习并了解客户要求； 

（2）收到审核员上交的报告，及时检查并修改； 

（3）上交报告并跟进客户反馈； 

（4）协助营运经理督促并统计审核员的日常报告能力； 

（5）协助营运经理制定报告整改计划并实施； 

（6）完成领导交办的其他工作任务。 

 

五、工作联系 

1、上向联系：营运经理 

2、横向联系：客服人员，客户，审核员 

3、下向联系： 

 

四、工作设备 

电脑、一般办公设备。 

 

五、工作环境 

办公室。 

 

六、任职条件 

1、年龄： 不限 2、性别： 不限 

3、教育程度： 本科及以上 4、专业： 英语 



 

5、基本技能和素质： 

（1）英文读写能力优秀； 

（2）工作积极主动、细致认真、谨慎细心、责任心强； 

（3）具有较好的人际沟通、协调能力、团队意识； 

（4）熟练使用办公软件； 

（5）熟练操作办公自动化设备。 

6、工作经验： 

不限 

7、特别资格要求：英语专业证书优先 

 

七、职业发展 

可晋升职位 TR-Auditor-Project Leader-Project Manager 

可转换职位 审核员，客户专员，项目专员 

 

 


