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前言

　　随着我国市场经济的逐步建立和完善，建筑施工企业参与国内甚至是国际全球化市场的竞争，企
业的盈利已成为企业生存的根本。
作为建筑施工企业最基本单位——施工项目经理部，对于企业实现目标利润并争取更大程度上的盈利
起着至关重要的作用，是企业完成经营目标的基础。
因此，作为项目经理部中经营运作的主体——商务工作，就成为企业经营活动以及履约工作的基本环
节。
而在项目经理部中负责商务工作的管理者——商务经理，在企业和项目之间扮演着承上启下的重要角
色，商务经理本人的业务能力和工作素质都在很大程度上决定了项目经理部商务工作的最终结果，因
此，不断地加强自身的学习和总结是商务经理一项重要的工作内容。
　　本书共分为七部分，从七个主要方面简要介绍了商务经理在进行商务工作中应该掌握的基本知识
，并结合了自身及相关企业、项目经理部的经验。
这七个方面分别是：商务经理的岗位职责与基本要求，合同管理，招标投标管理，索赔管理，成本管
理，预结算管理，经济技术资料管理。
　　本书在编写过程中，查阅并参考了许多工程经济管理方面的书籍及资料，谨向作者致以诚挚的谢
意。
由于作者水平所限，本书存在不当与错误之处在所难免，敬请读者、同行批评指正。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<怎样当好项目商务经理>>

内容概要

　　本书共分为七部分，从七个主要方面简要介绍了商务经理在进行商务工作中应该掌握的基本知识
，并结合了自身及相关企业、项目经理部的经验。
这七个方面分别是：商务经理的岗位职责与基本要求，合同管理，招标投标管理，索赔管理，成本管
理，预结算管理，经济技术资料管理。
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书籍目录

一、商务经理的岗位职责与基本要求　1．施工项目经理部的概念是什么？
　2．施工项目经理部的作用是什么？
　3．施工项目经理部的组织机构是什么？
　4．施工项目经理部商务经理的岗位职责是什么？
  　5．施工项目经理部商务经理的基本要求是什么？
  二、合同管理  1．合同法的概念与基本原则是什么？
  2．合同的形式、内容和订立的方式有哪些？
    3．什么是合同的效力，有什么具体规定？
    4．什么是合同的履行，有什么具体规定？
    5．什么是合同的变更，有什么具体规定？
  6．什么是合同的转让，有什么具体规定？
  7．什么是合同的终止，有什么具体规定？
  8．什么是违约责任，承担违约责任的条件、原则和方式有哪些，如何免除违约责任？
    9．什么是合同争议，如何解决合同争议？
  10．什么是担保制度，担保的方式有哪些？
    11．什么是诉讼时效制度？
  12．什么是保险制度，工程保险有哪些？
    13．与建筑工程施工密切相关的法律法规主要有哪些？
  14．建设工程施工合同订立的条件和程序是什么？
  15．建设工程施工合同的特点有哪些？
  16．建设工程施工合同按合同计价方式分类可分为哪些？
    17．《建筑工程施工合同示范文本》主要由哪些内容组成？
    18．《建筑工程施工合同示范文本》的主要条款有哪些？
    19．FIDIC《施工合同条件》主要有哪些内容组成？
    20．FIDIC《施工合同条件》的主要条款有哪些？
    21．除FIDIC合同系列外，其他国际施工合同条件主要还有 哪些？
    22．订立工程建设物资采购合同时，采购方一般选用哪些方式挑选供货商？
  23．物资采购合同的主要内容有哪些？
  24．大型设备采购合同的主要内容有哪些？
    25．国内和国际物资采购合同的差异是什么？
  26．什么是货物运输合同，如何履行？
    27．什么是保险合同，如何履行？
    28．什么是租赁合同，如何履行？
    29．什么是承揽合同，如何履行？
    30．分包合同订立的程序是什么？
    31．合同交底的原则、方法和主要内容有哪些？
  32．《工程施工测量合同》的示范文本是怎样的（供参考）？
  33．《防水工程分包合同》的示范文本是怎样的（供参考）？
  34．《塔吊租赁合同》的示范文本是怎样的（供参考）？
三、招标投标管理  1．什么是招标投标和招标投标法？
  2．什么是建设工程招标投标？
    3．建设工程招标投标的程序是怎样的？
  4．建设工程招标文件的内容有哪些？
  5．招标文件中的投标须知的主要内容有哪些？
    6．招标文件中的合同条件和合同协议条款主要包括什么？
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    7．招标文件中的合同格式主要包括什么？
    8．招标文件中的规范与图纸主要包括什么？
    9．招标文件中的工程量表主要作用是什么？
    10．招标文件中的投标书格式主要有哪些？
⋯⋯四、索赔管理五、成本管理六、预结算管理七、经济技术资料管理参考文献
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章节摘录

　　一、商务经理的岗位职责与基本要求　　1．施工项目经理部的概念是什么?　　施工项目经理部
是由企业授权，并代表企业履行工程承包合同，进行项目管理的工作班子。
　　项目经理部对外是代表企业履行工程承包合同的主体，对项　目完成的最终产品和建设单位全面
负责，在企业内部项目经理部　是施工项目管理的实体。
　　为了充分发挥项目经理部的作用，必须对项目经理部的机构设置加以特别重视，设计好、运转好
，从而发挥其应有的功能。
　　2．施工项目经理部的作用是什么?　　（1）施工项目经理部是企业在某一工程项目上的一次性管
理组织机构，由企业委任的施工项目经理领导。
　　（2）施工项目经理部对施工项目从开工到竣工的全过程实施管理，对作业层负有管理和服务的
双重职能，其工作质量好坏将对作业层的工作质量有重大影响。
　　（3）施工项目经理部是代表企业履行工程承包合同的主体，是对最终建筑产品和建设单位全面
负责、全过程负责的管理实体。
　　（4）施工项目经理部是一个管理组织体，要完成项目管理任务和专业管理任务；凝聚管理人员
的力量，调动其积极性，促进合作；协调部门之间、管理人员之间的关系，发挥每个人的岗位作用，
为共同目标进行工作；贯彻组织责任制，搞好管理；及时沟通部门之间，项目经理部与作业层之间、
与公司之间、与环境之间的信息。
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