
2011年 部具体工作内容

1、 的具体工作

售后 、 回访、 部资料管理

2、售后的具体工作

售前、售后的跟进服务

3、物流的具体工作

产品、配件的 和跟进

4、 部备件管理工作

售前、售后配件的申请备件和申领



工 作目 标

一、 的目标：

1、售后 ：当天回复解决方案，一般问题三
天之内解决，重大 一周之内解决。

2、 回访：当月回访上月单据，结算上月单
据，争取单据月月清，超过一个季度不予结算。

3、 部资料管理：所有部门资料分类按时间
顺序管理、 注明；做到清楚明了。



二、售后的目标：

1、售后网点的建立：

争取在4月底将我公司在 的销售区
域覆盖，争取在6月底前完成对所有网点的

和二次培训。

2、售后技术培训：

部售后技术人员每月一次专业技术
培训或者 技巧培训，公司每推出一款新
品， 技术人员必须在第一时间经过全面
系统的技术培训。



区域网点的培训，前期必须一个季度要 
有一次系统的培训和随时 培训，网点成 
熟后主要是以 培训为主；每出一款新品，
必须要系统培训，方能更好的服务。

3、配件的 ：

2011年配件 主要以每周 一次，
配件 单每月一次，

4、费用的结算：
2011年费用的结算方式主要是以当

月结算上月的费用，单据最迟 过
一个季度，结算实行月月清。



三、物流的目标：
1、物流公司的选定和合同的签订：时效性高、
价格便宜、产品的安全性。
2、物流的日常跟进：两条腿走路，A、发货

日期， 通知客户；B、货运部的发货天天
跟进。

四、备件管理目标：

1、备件 ：将按照 量将配件月 细
分到周 ，做到 要合理。

2、配件 ：按时按量 ，帐务清楚。

3、配件核销：核销月月 据最迟
过一个季度。
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部人员配备和需求

配备：

1、 专员：1名，主要职责： 、
回访、资料整理。

2、售后专员：2名，南北区各一名；主要职
责：区域售前售后一切事物。

3、备件专员：1名，主要职责：配件的管理、
申领、 、核销。

4、部门经理：1名，主要职责：部门内一切
事物。



需求：

1、台式电脑2台， 1台

2、出差工具包3个，常用工具3套

3、 培训资料



部门培训

一、 技巧培训：

1、上岗前的上岗培训：由老员工带

2、上岗后的日常技巧培训：半年一次，采取
影像资料培训。

二、 技术培训：

1、通过技术部进行产品知识培训

2、专业知识培训，书籍和影像资料培训，每
月一次。



考核和激励机制

考核：采取日志式管理，工作能力等级管理

1、日志管理：将每天你做了什么，做的怎么
样？还有那些没有做？什么 ？那些事情
是当天必须做的。

2、工作能力等级制：通过考核晋级，时间为
半年一次。

：初级 、中级 、高级

售后：初级 、中级 、高级 、初
级工程师、中级工程师、高级工程师
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