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人事系列文件
[bookmark: _Toc295737963][bookmark: _Toc295824808][bookmark: _Toc303940868][bookmark: _Toc304375738]***岗位说明书
	1．基本情况：

	岗位名称
	
	所属部门
	

	岗位序列
	
	直接上级
	

	2．岗位总体目标：

	[bookmark: _GoBack]

	3．工作职责：

	



	4．工作权限：

	业务类：

财务类：

人事类：


	5．工作联系：

	主要工作关系
	内部工作关系
	汇报
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	督导
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	协调
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	外部工作
关系
	

	
	
	

	
	
	

	6．任职资格：

	教育背景：
	

	工作经验：
	

	专业知识与技能：
	

	能力素质：
	

	相关资格证书：
	





示例：
[bookmark: _Toc303244533][bookmark: _Toc303249189][bookmark: _Toc303249239][bookmark: _Toc303249279][bookmark: _Toc303250586][bookmark: _Toc303940871][bookmark: _Toc304375741]销售业务员岗位说明书
	1．基本情况：

	岗位名称
	销售业务员
	所属部门
	销售部

	岗位序列
	营销序列
	直接上级
	销售主管

	2．岗位总体目标：

	依据公司及本部门销售规划，在销售部长的领导下，拟定销售计划，组织客户开发和销售工作，进行客户沟通、销售执行、跟踪合同执行、项目回款等工作，完成公司制定的销售目标。

	3．工作职责：

	1. 制订个人销售计划
1) 根据部门各阶段销售计划，并根据负责区域的发展规划和特点，制定个人年度和月度销售计划，并有效执行制订个人销售规划。
2. 承担销售执行工作
1) 收集潜在客户信息、了解客户需求动向，跟踪竞争对手动态，并将信息汇总反馈至销售管理部；
2) 筛选、联系并拜访现有与潜在客户，开展业务洽谈工作，并将信息汇总反馈至销售管理部；
3) 确认并反馈客户需求，联系研究院，协助样品制作、跟踪试样过程；
4) 开展产品报价、项目招标与议价谈判、合同约定工作；
5) 将合同信息提交至销售管理部门，跟踪合同执行、仓库发货与运输情况；
6) 承担销售回款跟踪工作，协调财务部门开具发票；
7) 参与部门及团队组织的业务技能培训，提升销售技能；
8) 承担上级指定重点客户的开发工作。
3. 客户关系维护
1) 根据客户信息资料库，开展长期跟踪和后续开发工作；
2) 建立与客户的长期稳定沟通联系，联系和参与客户的参观接待工作；
3) 协调售后、质量、研发部门及时处理客户质量问题投诉并向客户反馈处理结果；
4) 开展对客户违约情况进行索赔程序；
5) 配合销售管理部进行客户满意度调查。
4. 协助其它部门工作，并完成直接上级交办的其他工作


	4．工作权限：

	业务类：
1. 对部门工作中存在的问题有建议权。
财务类

人事类：








	5．工作关系：

	主要工作关系
	内部工作关系
	汇报
	向销售部主管汇报日常工作情况

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	督导
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	协调
	与公司各部门协调产品交货进度、质量问题处理整改。

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	外部工作
关系
	与客户保持良好的沟通

	
	
	

	
	
	

	6．任职资格：

	教育背景：
	大学本科及以上学历，高分子材料、化工工艺或营销、管理类等相关专业

	工作经验：
	1年以上塑料行业销售经验

	专业知识与技能：
	熟悉改性塑料产品及相关技术知识、行业的发展趋势
了解行业和产品的技术、质量、采购等相关知识，相关办公软件的应用
有一定的塑料产品销售技巧

	能力素质：
	组织协调能力、沟通能力

	相关资格证书：
	

	岗位任职者签字：
	
	日期：
	

	直接上级签字：
	
	日期：
	

	隔级上级签字：
	
	日期：
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