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内容概要

　　本书以流程化、规范化为原则，结合销售企业的业务特点和实际需求，设置了用流程优化、用制
度规范、用工具执行和用范例演示四大部分内容。
第一部分设计了销售企业经营决策及战略管理、营销信息管理、销售管理、促销与广告管理、客户关
系管理、财务管理、人员招聘与培训管理七大方面的业务流程，第二部分就上述七个方面的业务提供
了销售企业规范化管理的制度内容，第三部分给出销售企业在运营过程中常用到的五大类管理与控制
工具，第四部分分别就销售企业的组织结构设计、职能分解与目标管理、职位说明、薪酬福利设计、
绩效考核等业务操作进行了范例演示。

　　本书适合各类销售企业的管理人员阅读和使用，也可作为企业培训师、咨询师和高校相关专业师
生的参考用书。
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章节摘录

版权页：插图：3.由各分公司、办事处指定人员进行信息的收集和报送，用书面形式报送给营销信息
中心。
4.报送时间管理。
（1）各分公司、办事处将收集到的有关市场信息进行汇总整编后，于每星期一12:00之前（北京时间
，以下同）上报前一个星期内所收集到的市场信息。
（2）各分公司、办事处于每月3日（遇节假日顺延）12:00之前上报上个月的市场信息汇总报告。
（3）上述信息以电子邮件的方式报送，且电子邮件主题栏应注明“××分公司协事处市场信息报表
”。
第7条市场信息的整理营销信息中心负责将收集到的各种信息进行汇总、筛选，经审查后于每周星期
二在公司内部网站上公布，使用人员可从网上查询。
由市场部相关人员编制《市场信息总结报告》，上报市场部经理审阅后，送至有关领导和部门。
第3章销售信息收集与报告第8条即时销售信息的收集、报告与整理1.即时销售信息是指随着市场的变
化，不可预见的销售信息。
公司销售部的相关人员，各分公司、办事处的相关人员要根据收集到的销售信息汇报给营销信息中心
。
2.营销信息中心的相关人员汇总本公司所收集到的即时销售信息，制作“当日销售信息表”，并于当
日在公司内部网站上公布，以方便全体员工使用。
第9条定期销售信息的收集、报告与整理1.定期销售信息是指定期传递的销售信息。
公司销售部，各分公司、办事处负责在每月月底汇总本月“当日销售信息表单”中的销售信息，形成
“月度销售信息表单”，并配以《本月分公司／办事处销售分析》，提供给营销信息中心的信息管理
人员。
2.营销信息管理人员负责在每月月底汇总公司总部所负责的销售区域的“当日销售信息表单”中的销
售信息，在收到各分公司、办事处上报的月度销售表单及销售分析后，于次月5日前做出《月度公司
销售分析》并反馈给各分公司与办事处。
第4章客户信息收集与报告第10条客户信息收集渠道1.通过客户名片、对客户的拜访、电话、传真往来
收集客户联络人的相关信息，包括联络人的职位、部门和联络方法、家庭及社会关系网、个人工作经
历背景和需求等。
2.通过对以往的交往及合同的执行情况，收集客户的商务信息，包括银行账号、业务范围、资信和客
户忠诚度等相关资料。
3.通过客户的公告、通告和商务函件等，收集客户的变更信息。
4.通过客户回访和客户关怀，获得更多的客户信息。
第11条客户信息的报告1.各分公司、办事处的销售人员负责将当日收集的客户信息形成《客户档案》
，并于每月15日与30日将客户信息传递到公司营销信息中心。
2.各分公司、办事处的销售人员负责将当日本部门收集到的客户信息形成《客户档案》存档，并定期
将客户信息制作成“分公司月度客户信息汇总表”上报公司营销信息中心。
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编辑推荐

《销售企业流程化与规范化管理手册》：流程化：用流程优化。
制度化：用制度规范。
工具化：用工具执行。
范例化：用范例演示。
流程：为业务开展提供标准化流程。
制度：为工作实施提供规范化制度。
工具：为效率提升提供实用化工具。
范例：为应用便捷提供模板化范例。
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