办事处运作模式
一、办事处人员配置及职责：
（一）办事处经理：
在本销售大区经理领导下工作。
     1．负责对直截了当管辖区域的消费者需求进行分析，对产品销售月、旬品规量做出推测。
     2．制定管辖区域的销售策略，并保证销售策略的良好执行。
     3．确定销售目标，销售费用与回款打算，并按年、季、月分解。
     4．销售打算与销售预算的执行。
     5．负责销售队伍的组织和治理。
     6．负责销售人员的招募与培训。
     7．负责对直辖区域内的直营终端、经销商、分销网络进行全面治理和市场引导，保证公司、经销商
在各渠道中的利益回报。
     8．负责对直辖区域内的销售业绩评估。
     9．负责对直辖区域人员的日常治理和团队建设。
（二）业务人员：
在办事处经理的领导下工作
     1．完成所辖区域规定的目标销售任务。
     2．负责产品进场、促销活动的谈判，并保证终端费用合理投入，终端生动化陈设。
     3．协助市场部检查人员对区域市场的检查及对促销人员的培训工作指导。
     4．按照公司的价格体系，严格监控各渠道的终端价格及促销价格。
     5．执行促销活动。追踪及治理和整个活动的操纵，收集和初步分析、调整、提出合理化的建议。
     6．搜集竞品信息。定期拜望客户，建立良好的客情关系。
     7．销售货款的及时回收。
     9．负责客户的售后服务，销售报表及时填写。
     10．完成办事处规定的目标客户的开发。
（三）办事处内勤：
在办事处经理的领导下工作：
     1．负责办事处备用金的治理。
     2．负责办事处各渠道经销商销售台帐的建立。
     3．负责办事处经销商订单的处理及上报出货情形。
     4．负责租用仓库安全库存的治理及发货，并对当天直营终端送货进行追踪，收回直营终端店验收
凭证，当日库存盘点。
     5．办公用品的购买及发放。
     6．公司各级部门的通知、文件、促销活动的批文、经销商合同、人员档案资料整理及分类储存。
     7．办事处人员考勤及出差的登记。
     8．电子邮件、传真及电话的处理。	
     9．日常卫生清洁及上门客户的接待。
     10．客户的投诉记录及上报相关部门。
二、各级人员的工作流程：
（一）办事处经理：
     1．与业务员沟通：①重点工作进度及追踪。
                    ②销售任务分配及安排。
                    ③业务人员市场咨询题的解决。
                    ④宣讲公司销售政策。
                    ⑤各种促销与推广的开展、执行。
     2．与大区和谐：①各月工作的和谐及建议。
                    ②与大区的作业往来回复及执行情形。
                    ③各级文件的处理。
     3．市场治理：  ①终端及业务职员作的抽查。
                    ②要紧客户的拜望。
                    ③客户投诉的处理。
                    ④促销推广、竞品价格、渠道拓展的服务及追踪。
                    ⑤市场信息的分类收集及上报。
    4．评估与总结：①分析及审核各级人员的工作绩效。
                   ②沟通、和谐、完成销售打算。
                   ③填报销售月报表。
                   ④日、月、季、年销售业绩的总结。
                   ⑤次月工作打算的调整及安排。
                   ⑥市场咨询题的汇报及建议。
（二）业务人员：
    1．拜望预备： ①明确当日工作任务和推广活动。
                  ②明确上级委派的工作重点。
                  ③确定拜望路线。
                  ④了解送货情形及客户投诉的处理情形。
                  ⑤预备客户资料、样品、宣传手册等拜望工具。
    2．拜望工作： ①检查促销物品在市场上的执行情形。
                  ②查看产品陈设，保证产品陈设达到公司标准。
                  ③清点终端库存，确保产品上架率。
                  ④终端客户的客情爱护。
                  ⑤检查价格体系的执行情形。
                  ⑥对各类促销活动的执行情形进行现场评估。
                  ⑦对促销人员及理货人员在岗在位情形进行检查。
                  ⑧了解竞品动态。
    3．拜望的处理：①订单的处理。
                   ②向拜望未遇到的客户进行电话拜望。
                   ③检查产品及促销物料使用情形。
                   ④检查终端及经销商库存产品。
                   ⑤记录拜望客户的意见及建议。
（三）销售内勤：
    1．工作和谐： ①对当日工作情形与相关人员沟通和谐。
                 ②对未处理完成的工作向办事处经理汇报。
                 ③对当日上级的通知及文件进行张贴和向办事处经理汇报。
                 ④与物流公司和谐当日发货的订单及路线。
                 ⑤与公司财务部和谐经销商到款、发货及出具的增值税发票。
                 ⑥与办事处经理和谐仓储的安全库存数。
 2．工作的实施：①对直营终端帐目的核对。
                 ②整理归纳直营终端各类促销活动的费用。
                 ③建立销售台帐。
                 ④与总公司财务核对当月直营终端及经销商的回款、发货。
                 ⑤对仓库库存的盘点。
                 ⑥日常费用的开支。
三、办事处、销售片区的办公地点的选择：
（一）选择离当地经销商办公地点较近的房屋。
 （二）选择离办事处租用仓库和物流公司较近的地点。
   （三）选择交通便利的地点。
（四）办事处办公地点的房屋可采取以下两种方式:
         1. 居民区居民房屋的租用。
         2．较好的地点可由公司按揭。
四、办事处、销售片区办公地点的租赁：
（一）办事处选择好地点后先向销售部提供租赁房屋的具体资料和相关协议，由销售部审核，销售副
总批准。
（二）提供租赁房屋的照片以供销售部参考。



五、办事处销区租赁房屋费用标准：
	拟定3月1日开始成立的办事处
	拟定3月20日开始成立的办事处
	拟定4月10日开始成立的办事处

	辽宁省办1200元/月
	北京办1800元/月
	吉林省办1200元/月

	江苏省办1500元/月
	浙江省办1500元/月
	江西省办1200元/月

	湖北省办1200元/月
	山东省办1200元/月
	黑龙江省办1200元/月

	河南省办（营销中心）
	天津市办1200元/月
	湖南省办1200元/月

	广东省办1800元/月
	福建省办1200元/月
	陕西省办1200元/月

	河北省办1200元/月
	重庆市办1200元/月
	

	四川省办1200元/月
	
	

	甘肃省办800元/月
	
	


	广西片区500元/月
	海南片区600元/月
	深圳片区800元/月
	山西片区500元/月

	青海片区500元/月
	宁夏片区500元/月
	新疆片区500元/月
	

	云南片区600元/月
	贵州片区400元/月
	西藏片区400元/月
	

	安徽片区500元/月
	上海片区1200元/月
	内蒙片区400元/月
	


六、销售片区的房租费用标准：（拟定3月1日开始）
七、办事处、销售片区物品的配置：
办事处传真机一台、文件柜一组、电脑一台、打印机一台共约7000元，（租房尽可能选有办公桌椅）办公桌依据人员需使用数购置（以上物品当地购买）。
销售片区办公物品的购置：传真机一台、文件柜一组共约3000元（租房尽可能选有办公桌椅）办公桌依据人员需使用数购置（以上物品当地购买）。
八、办事处销售片区人员的招募：
（一）办事处经理由公司人力资源部会同营销中心进行考察、聘用并备案。
（二）办事处、销售片区业务人员由办事处销售经理在当地进行聘请或总公司营销中心在全国的业务人
员中进行调配；当地聘请的业务人员由大区经理进行聘任，需填写人员聘请表，报公司人力资源部和
营销中心销售部备案。
   （三）办事处内勤由于其工作的专门性，建议由总公司财务部进行培训派出，业务上受财务部指导，
行政上受办事处治理。派出人员不符合要求，办事处有权向营销中心申请进行调换，需求人员由营销中心提早10天向总公司申请，由公司人力资源部会同财务部进行考察、聘用并备案。营销中心对财务部派出人员进行登记备案。
九、销售大区、办事处、销售片区的成立及运作：
后再复制建立另一个办事处，以此类推完成第二批，第三批办事处（办事处建立的时刻、地点可因销售市场的规化变动而变动，但变动地点必须由大区经理上报营销中心批准）
（三）办事处复制工作由销售部和大区经理、办事处经理共同完成。
（四）销售大区经理在3月1公司人力资源部会同营销中心进行考察、聘用。
十、办事处工作制度：
（一）作息时刻：周一至周六 上班时刻：上午：8:00—12:00 ,下午：14:00—18:00，上班签到作为
考勤依据。 周日休息（各销售区域可依照市场的销售状况进行调休或轮休）
（二）早会时刻：8:00-8:30
      1．总结前一天各级人职员作完成情形及显现的咨询题和解决方法。
      2．对当天工作的重点进行讲解，明确目的、时刻、达成的条件。
(三)周工作打算：每周六下午5:00前各办事处人员、片区业务、销售内勤、办事处经理将本周的销
（五）日常行政治理：
     1、保证办公区域和宿舍的清洁卫生、热情接待来访客户。
     2、建立完整的客户资料和销售台帐。
3、合理购买办公用品，杜绝白费。
4、加强电脑的治理，严禁装载游戏。
（六）监督机制：
营销中心销售部经理负责对八个大区经理的工作进行抽查，八个大区经理对所属的区域和销售片区进行抽查。办事处经理对所属的业务人员进行抽查，凡各项抽查不合规定者，抽查人有权对被抽查人处以50-100元的处罚。
十一、工资发放及奖金：
（一）工资：（另见营销中心工资发放标准）
1、每月月底前各销售办事处经理将上月所属人员出勤、工作情形进行综合考评，按营销中
心下发月薪表格填写Fax形式上报销售大区经理。
2、次月三日前销售大区经理将上月所辖区域人员出勤、工作情形进行综合考评，以Fax的
形式上报销售部，由销售部经理审核。
3、次月八日前销售部经理对各办事处人员、各销售大区经理上月出勤、工作情形综合考评，拟
定各级人员月薪金额，报销售副总审批后，十日前送公司财务部核准。
4、总公司财务于次月十五日准时发放。
（二）奖金：（另见营销中心奖金发放标准）
1、每月月底前，各销售办事处经理将上月所属人员销售任务完成情形进行核准，按营销中心
下发的奖金表格填写以Fax形式上报销售大区经理。
2、次月三日前销售大区经理将上月所辖区域人员销售任务完成情形进行核准，以Fax形式上报
销售部经理。
3、次月八日前销售部经理对各办事处人员、各销售大区经理销售任务完成情形进行核准，报销售副总审批后，十日前送公司财务部核准。
4、总公司财务于次月15日准时发放。
十二、差 旅 费：
按营销中心制定的差旅费标准执行。
十三、办事处销售片区办公地点的标准布置：
      因各办事处销售片区租赁房屋的规则不同，故不统一要求但必须有差不多标准：
1．公司产品的陈设架（营销中心提供），陈设全品项产品。
2．公司产品宣传手册（营销中心提供）。
3．广促品（营销中心提供），陈设全部促销品。
4．办公区域与卧房不在同一房间。
5．私人物品、办公用品摆放整齐。
6．严禁在室内晾晒衣物。
7．保持室内卫生清洁，专门是卫生间。
8．本区域市场的地图及市场的划分标准。
9．小黑板用于通知和张贴各级文件。
十四、差旅费用的报销：（标准按营销中心规定执行）
业务员、省级经理因公出差借款，需填写齐全、完整的出差打算表及借款申请单，由大区经理批准，方能在办事处借款；客服部各专员、市场部各专员出差、借款，分不由销售部经理、市场部经理批准，方能在营销中心借款；销售部经理、市场部经理、客服部经理、大区经理因公出差、借款，由营销副总经理审签，方能在营销中心借款。
1、特区指广州、深圳、上海、北京。
2、销售部经理、市场部经理、客服部经理因专门情形需乘坐飞机或飞机票与火车票持平，由销售副总批准。
3、差旅费的借支金额按出差地点及工作任务由办事处经理审核。大区经理批准后方可借款。
4、办事处差旅费预借费用，由各办事处内勤每月25日前提交
下月出差打算，办事处经理审核，大区经理批准，由大区所在办事处内勤统一于28日上报销售部备案，由营销中心财务办理。总公司财务按各大区人员出差打算将预借款汇入各办事处内勤卡号。各办事处内勤收到款后，即与总公司财务联系，总公司财务挂帐待冲。
5、差旅费掌控由大区经理、办事处经理负责，原则以工作的
需要派出。出差费用的支出以公司费用打算为标准，凡已超出费用打算而必须出差者，由各大区经理上报销售部批准后方可执行。凡未批准，造成差旅费超标，公司一律不予报销。
6、出差界定为跨本销售地区、路途时刻超过4小时以上，当天不能返回。
7、出差人员到达出差区域之后，必须用当地的座机电话向上级领导汇报行程和工作内容（电话、邮件、传真）。如批准出差而不出差者，一天按旷工三天处理，连续二次除名。
8、住宿费，交通费按规定标准执行，超标自付（如有专门情形需营销副总经理批准方可报销）。住宿费必须凭住宿发票报销，多人同行，应分性不住满房间，同时由一人集中报账。不同级不的人一起出差同住一间房，只报销最高级不的住宿标准。
   9、餐费补贴按规定标准领取，交通费凭车票报销。
    10、传真费以凭证报销。
11、出差期间所有人员的交际费，按出差审批权限批准方可报销。
12、凡报销人有弄虚作假、骗取出差费用行为的，初犯者纠偏后报销，责成其写出检查，并处以每张票据300元的罚款，同时通报营销中心各单位。再犯者营销中心予以劝退。
13、职员出差运算期以本月的1日至本月的31日为限，次月2日
前各办事处、销售片区出差人员将本月出差票据粘贴好后寄往销售大区；大区经理在6日前将审核签字完毕的所有票据寄往营销中心；营销中心在10日前将审核签字完毕的所有票据转至公司财务部报销；待总公司财务部报账后，连同工资、奖金由财务部每月15日打入各办事处销售内勤卡号，业务人员在销售内勤发放表上签字领取，办事处销售内勤将发放表回传总公司财务并备案。
不合格票据财务部有权纠正，返回营销中心重审。待总公司财务部报账后，再连同工资、奖金由财务部各办事处销售内勤卡号。
十五、办事处业务人员的渠道划分：
办事处业务人员依市场渠道的特性要紧分为：直营终端业务、流通渠道业务、二级市场业务。
1．直营终端业务要紧是指负责办事处所在地公司直营终端的业务。
2．流通渠道业务要紧是指负责办事处所在地流通渠道中的一批商、二批商及其所经营的B、C类店及分销商。
3．二级市场业务，要紧是指全面负责二级市场一批商、二批商所经营的终端及分销渠道。
十六、营业额的分配：
营业额的分配,指营销中心按全年公司经营目标下达的销售任务,分解到各销售大区；销售大区再按本域的销售任务将年度、月度再分解到各办事处和销售片区业务，办事处再次按本区域的销售任务将年度、月度销售任分解到各渠道业务。
十七、费用的分配：
市场部对营销中心各市场、各项费用的使用要做到预算明确、留有余地、操纵有力、监督到位、保证成效。
实行大区经理负责制。大区经理在本岗位的权限范畴内，按营销中心统一下达的销售目标及费用预算开展工作。营销中心对各大区销售目标完成情形，实际费用发生情形实施单独考核，各大区经理对本区域的市场费用负责。
（一）市场部为营销中心打算操纵部门。各办事处，销售片区每月的销售费用打算由各销售大区经理每月25日审核汇总，上报销售部经理核准，销售副总批准。每月28日市场部编制完成下发下月销售费用，编制的依据为本月销售任务的实际完成数。（流通按7.922%、直营终端按23.55%计之）.
（二）直营终端店在未完成销售量占比的情形下，直营终端的市场费用必须用在直营终端市场运作上。假如直营终端的销售量占比完成的情形下，各大区经理、省级经理可依照市场的布局和销售的重点，将直营终端超额完成的部分费用运作其它促销活动。
（三）市场部下达下月各区域的费用额，按本月销售任务的实际完成数费用比率的80%下达，20%做为营销中心对全国重点市场的投入。
（四）对重点市场的投入费用需加大时，本月费用不足时，可预支下月的费用，届时在下月费用中扣回。
（五）全国各区域凡是公司的直营终端店销售额，必需完成公司制定的本区域销售额的40%。直营终端店的销售费用在未完成销售额40%的前提下,不得移做其它通路的费用使用。
（六）营销中心各职能部门履行其服务、监督、指导、考核职能，按营销中心既定制度、流程开展工作。确保费用的投入与市场进展动态相匹配，重点市场重点投入人员治理、岗位责任制、报表、绩效指标、目标达成、市场建设、区域品牌建设的成效。
附:办事处费用的明细（按直营终端40%，流通渠道60%的销售量比例）
	费用类不
	比例
	费用明细

	1、工资
	0．919%
	办事处人职员资

	2、电话费
	0．125
	办事处固定电话费及办事处人员手机费用

	3、办公费
	0．024
	水/电/房租费，纯洁水费、报刊费、名片、复印费、邮寄费、修理费、日常办公费

	4、差旅费
	0．927
	办事处人员出差

	5、招待费
	0．109
	办事处业务招待

	6、办事处餐厅费用
	0．03
	5元/人/天

	7、奖金
	1．257
	办事处人员奖金

	8、变价缺失
	0．055
	直营终端滞超产品变价/客户投诉的变价及赔偿/补送包装材料/异地产品检测费

	9、样品、赠品
	0．033
	开发终端客户及经销商的样品、赠品

	10、销售返利
	0．801
	直营终端及经销商

	11、通路促销、超市费
	6．818
	产品进超市费/条码费/超市堆头/TG费/专架费/超市节庆费/超市促销（导购员）人职员资/超市促销费/超市返利

	12、广告宣传费
	1．591
	画册手提袋/门头广告POP/媒体广告/车体广告

	13、市场公关费
	0．109
	媒体/政府/特通

	14、办事处仓储/运输费
	0．311
	仓库租赁和物流



	15、运输费用
	6．45
	公司发往办事处驻地费用

	合 计
	19．575
	


十八、销售网点运作
依照公司对2007年整体销售目标的制定和部署：
（一）搭建新的销售网络
1．各办事处销售片区需新增信誉良好、有终端资源，有知名饼干品牌操作体会、实力强的客户。大
力开发具有经销量过三百万的经销商2-3个；50万以上的经销商3-5个
2．同一市场不同品项系列可选择不同的经销商经销，同一品项也能够选择把握不同销售网络的经销
商。
3．对原有经销商进行评估，选择，考核，重新签定经销协议。
4．二级市场也可采纳区域经销权买断制。
5．除经销实力能达到公司要求外，原则上不设独家经销商。
6．增加经销商数量扩大经销商规模，对每个经销商必须设定每月最低销售额。加强服务，促进经销
商对推广产品和市场开发的力度。进行通路精耕，减少通路层级，缩短产品从生产到消费者手中的时刻。让消费者得到最高品质，保证的产品，提高通路利益和消费者利益。
    7．片区业务所在省会的直营终端店2007年暂不考虑进店，仍以二级都市开发和流通渠道为主。
 （二）渠道产品区格
1．直营终端店产品
	产品名称
	规格
	口味

	苔烧
	1*130*50
	绿豆 奶油 山楂 椰子

	
	
	巧克力

	
	1*30*100
	奶油

	
	
	香葱

	
	
	芝麻

	
	
	马铃薯

	
	
	巧克力

	妄图薄脆
	1*120*50
	奶油香辣味

	
	
	香葱味

	
	
	巧克力味

	葱油蔬菜
	1*235*30
	葱蒜味 香葱味

	
	1*220*32
	

	
	1*210*24
	

	
	1*100*30
	

	荷兰蛋奶
	1*245*30
	鲜蛋味 鲜奶味



	
	1*220*32
	

	
	1*220*24
	

	
	1*108*30
	

	杂粮消化
	1*150*30
	高粱味

	
	
	燕麦荞麦味

	
	
	绿豆味

	巧克力蛋奶
	1*98*30
	奶油味 原味 草莓味

	跳皮熊
	1*70*50
	蛋奶钙奶味

	奶油酥性饼
	1*80*48
	奶油味

	手指涂层
	1*168*24
	　

	
	1*125*24
	

	味觉艺术
	1*108*24
	红枣饼

	
	
	太妃饼

	
	
	卡布奇诺饼

	素养生活
	1*100*24
	奶盐比萨味

	
	
	香葱芝麻味

	
	
	红枣味

	
	
	海苔味

	
	1*200*24
	奶盐比萨味

	
	
	香葱芝麻味

	
	
	红枣味

	
	
	海苔味

	内心有数
	1*90*24
	牛奶加钙味 巧克力味    香芋味 菠萝味

	
	1*130*30
	

	
	1*138*30
	

	
	1*140*24
	

	纤动能量
	1*100*30
	南瓜味 胡萝卜          红薯 马铃薯味

	
	1*150*24
	

	恰巧威化饼
	1*48*48
	柠檬味 草莓味

	
	1*220*20
	


2、流通渠道产品
	产品名称
	规格
	口味

	苔 烧
	1*130*50
	奶油 山楂 绿豆     椰子 巧克力

	
	1*70*50
	奶油 香葱 芝麻     马铃薯 巧克力 

	
	1*30*100
	奶油 香葱 芝麻     马铃薯 巧克力 

	葱油蔬菜
	1*235*30
	香葱味 葱蒜味 

	
	1*220*32
	香葱味 葱姜味

	
	1*210*24
	香葱味 葱姜味

	
	1*100*30
	香葱味 葱姜味

	
	1*5000
	香葱味 葱姜味



	
	1*3000
	香葱味 葱姜味

	荷兰蛋奶
	1*245*30
	鲜蛋味 鲜奶味

	
	1*220*32
	鲜蛋味 鲜奶味

	
	1*220*24
	鲜蛋味 鲜奶味

	
	1*108*30
	鲜蛋味 鲜奶味

	
	1*5000
	鲜蛋味 鲜奶味

	
	1*3000
	鲜蛋味 鲜奶味

	老馋嘴
	1*5000
	　

	
	1*3000
	

	妄图薄脆
	1*130*30
	香辣味 鲜虾味      野菜味 巧克力

	
	1*120*50
	奶油味 香辣味      香葱味 巧克力味

	
	1*100*50
	香葱牛肉 芝麻味     番茄味 马铃薯味

	杂粮消化
	1*150*30
	高粱味 绿豆味      燕麦  荞麦       

	法式奶酥
	1*180*30
	鸡蛋味 花生味

	跳皮熊
	1*70*50
	蛋奶味 钙奶味

	广东早茶
	1*150*40
	蛋奶味 鲜奶味

	欧洲奶酥
	1*150*40
	蛋奶味 鲜奶味

	四通果酥
	1*150*40
	白+白 1+1 3+3

	心心相通
	
	

	同心酥
	1*200*40
	　

	蛋卷
	1*48*40
	牛奶味 甜橙味

	
	1*112*30
	

	
	1*116*32
	香橙味 花生味       

	恰巧威化
	1*48*48
	牛奶 柠檬          草莓 巧克力

	
	1*95*30
	牛奶 柠檬            草莓 巧克力

	
	1*220*20
	牛奶 柠檬            草莓 巧克力

	威化涂层
	1*40*200
	奶油味 香橙味

	
	1*120*40
	

	
	1*256*21
	

	
	1*512*12
	

	
	1*600*15
	

	巧克力蛋奶
	1*98*30
	原味 奶油味 草莓味

	
	1*180*24
	

	手指涂层
	1*168*24
	　

	
	1*125*24
	

	味觉艺术
	1*108*24
	红枣味 太妃味      花生味 卡布奇诺

	
	
	杏仁味

	素养生活
	1*100*24
	奶盐比萨 香葱芝麻   红枣味 海苔味

	
	1*150*24
	奶盐比萨 香葱芝麻   红枣味 海苔味

	
	1*200*24
	奶盐比萨 香葱芝麻   红枣味 海苔味

	内心有数
	1*90*24
	牛奶加钙 巧克力味   香芋味 菠萝味

	
	1*130*30
	

	
	1*138*30
	



	
	1*140*24
	

	纤动能量
	1*75*25
	南瓜味 胡萝卜味     红薯味 马铃薯味

	
	1*100*30
	

	
	1*150*24
	

	欧味原创    曲奇饼
	1*80*40
	红枣味 鸡蛋味 椰子味

	
	1*160*24
	

	
	1*260*24
	

	
	1*400*18
	

	喜颜曲奇饼
	1*280*24
	红枣味 鸡蛋味 椰子味

	
	1*430*20
	

	奶油酥性饼
	1*80*48
	奶油味


十九、价格体系的操纵
价格体系是利润的再分配体系，公司建立适用公司销售渠道和市场的价格指导体系，以保证各环节获得合理利润，有利于爱护市场价格体系的稳固，加强区域经销商的价格治理，以幸免发生冲货、窜货。
（一）公司已制定了严格的价格体系，任何人、任何部门都没有权益更换。
（二）价格体系的浮动，各销售单位一定以公司财务通知为准。
（三）各销售单位一定要加强对价格单的治理，防止外漏。
（四）价格单以盖公司章为准，凡未盖公司章的一律无效。
（五）直营终端店的价格体系，各大区可依照本区域的竟品价格及公司经销商的出库价格，凡高于公司规定地直营终端价格，公司承诺调高出库价，但决不能调低出库价。
（六）进入直营终端店的品规尽可能区不现有经销商出库量大的品规，直营终端店商场的加价率要严格操纵在18%，遵守公司的市场零售建议价，以防价格偏高，阻碍销量。
（七）通路加价率要严格操纵在40-50%，一批加价率要严格操纵在15-20%，二批加价率要严格操纵在10-15%，零售店利润加价率要严格操纵在15-20%内。
（八）公司对发往各地的经销产品，一律在产品外包装箱上标明“××客户专卖”字样，以界定各地
经销产品的区域范畴。
（九）客户有权阻止其他公司同类产品窜入自己区域范畴销售。如有发觉，客户应赶忙向公司举报，
举报热线为：0371-68260990。公司接到客户举报，将于48小时内派员赶赴现场查实、处理。
（十）客户所经销的公司产品，不得超越合同约定的市场区域窜货销售。如有发生，将作出以下处理：
1．公司协助被窜货销售所属地经销商，以窜货产品售价收购全部窜货产品， 窜货产品售价与到
岸价的差额部分，由公司向客户收取后补給被窜货销售所属地经销商。
2．公司在收购窜货产品的当日，将收购窜货产品的品名、规格、数量、价格、金额通知客户，
客户在两日内必须将窜货产品售价与到岸价的差额部分汇往公司指定账户。
3．客户未按时将窜货产品售价与到岸价的差额部分汇往公司指定账户前，公司对窜货品项停止发货。
4．客户按时汇出窜货产品售价与到岸价的差额部分，并出具不再窜货的保证书后，公司可对窜货品项连续发货。
5．客户再次发生同一市场窜货行为，公司可停止全线产品发货，终止合作并取消各项返利。
6．客户在经营过程中如显现低于甲乙双方约定的出货价格进行倾销、冲货现象，公司有权停止
供货、取消所有优待及奖励，直至解除本经销合同，如给公司造成缺失的，公司有权追究客户的法律责任。
二十、市场推广、促销的治理
（一）市场部加强对公司品牌的运作，2007年销售工作重点以推广新产品和树立公司品牌为重点推广工作。依靠电视广告成效在多频道、高频次，照管到不同的群体、不同的受众。采取重点的地级样板都市可采取直截了当投放当地电视台的策略，或采纳其他媒体广告形式，如公交车的车体广告。
（二）终端生动化的促销由市场部分时期统筹规划，各销售大区执行。直营终端店产品推广、促销，各
大区、省级经理要有1-2个方案供直营终端店选择，以满足不同的消费者需求。
    1、凡是差不多进店的办事处，在谈合同时一定要和促销活动一起谈。第一考虑产品生动化陈设，争取
2、生动化陈设将是全年终端活动的主题，也是提升销售额的要紧途经。因此办事处在第二个月应紧紧围绕消费者促销为要紧内容，可采取特价、买赠等活动，第三个月以主题促销、软文促销活动加强与销售者的亲和度。三个月后各大区、各办事处对销售市场进行全面的评估，调整第二个季度促销规划。
3、为了强化销售市场整体促销统一性，各办事处可依据市场部对全年市场推广所做出的相应推广、促销打算，有目的操纵、实施，可依据下列市场部对市场时期性推广的打算参照执行。
	时刻
	3月---5月
启动时期
	6月---8月
进展时期
	9月---11月
	12月---2月
销售第二高潮期

	内容
	样品派发
免费品尝
	特价、买赠、主题促销、软文
	生动化陈设
多点陈设
	赠品、折价券、
减价优待、特价包

	目的
	1、给渠道成员以
信心保证。
2、带动渠道的后
续进货，以形成良
	1、提升销量。
2、提升产品经营
盈利水平。
	1、巩固区域市场领先地位，提升品牌形象。

	1、刺激消费，扩大区域市场容量，设立市场竞争门槛。
2、加大品牌推广和阻碍力，
形成忠诚消费群体。



	
	性销售循环。
	
	2、加大对周边区域的辐射能力。
	



（三）各大区每月统筹规划本区域的促销，是针对要紧竞争对手进行有效的推广活动，加大品牌在价格和产品层面的竞争优势。市场的推广以各销售单位为重点，制定出符合本区域销售的月、季、年度推广方案，尽可能和谐所管辖区域的办事处一同推广。
（四）各办事处在区域的统筹规划下，加强与经销商、店方的合作力度，利用促销活动刺激消费，提升销售业绩。同时在提高自身销售业绩的基础上，扩大经销和单店的整体品类销售。通路的政策将现有的搭赠政策变为对经销商的奖励，以减少经销商的库存，幸免造成通路的堵塞。
（五）市场部安排专人做促销打算并对促销过程的每个环节实施监控，了解促销时机、区域是否合理，方式是否得当、估算成效是否值得。
（六）所有促销政策要通过终端实现，因此要加强终端的预告和公告显的极其重要。依照公司推广的需求与市场的现时环境，选择适当的时机组织适宜的促销活动，务求投入最小化，产出最大化。因全国各地市场不同，报批只能严格按照营销总部拟制的流程要求进行。
（七）做促销时，要考虑合同扣点，配送费，公司利润，以及临期产品的消化。
（八）促销人员的培训将由市场部出台促销人员的手册。
二十一、售后服务
建立营销中心、销售大区、销售办事处售后服务治理制度，明确售后服务责任人及奖惩方法。
（一）客户订单方面，实施售后服务跟单制。售后服务从客户订单开始，每一个环节都要有书面的服务跟单记录，并依此对售后服务责任人进行考核。
经销商订单流程：
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客服部接单员审核制单
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客户订单FAX客服部
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客服部打算员核对库存确定订单
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) (
客服部物流员确定物流费用和发货时刻
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客户收货信息单反馈及处理
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物流员跟踪发货过程制单
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