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销售计划部作为公司营销中心的一个综合管理部门， 主要负责制定公司年度

产品销售计划，研究、策划、组织、实施产品销售工作，管理与维护分销渠道。

本手册详细描述了销售计划部的部门职能、 组织结构、 岗位职责、 管理规范、

操作流程及通用工具表格， 用于规范与指导销售计划部的业务匚作， 是销售计划

部的基础管理文件。

二、部门职能

1、制定年度、月度销售计划，进行目标分解，并落实实施，对具体的销售

目标的完成承担责任。

2、完成产品的实体分销工作，管理、督导和控制各区域市场的分支机构正

常业务运作。

3、按照公司的整体营销战略部署，负责营销网络的合理规划、开辟、建设

和维护等管理工作，协助制定营销策略和政策，完善相应的营销管理制

度。

4、进行市场一线信息采集、市场调研工作，提交年度市场和销售预测报营

销副总。

5、建立各级客户资料档案，保持与客户之间的双向沟通，提高客户满意度

和忠诚度。

6、合理的预算、支配和控制销售费用，保证销隹费用计划的熨施。

7、负责各区域市场滞销品处理的审批。

8、研究把握销售员的需求，充分调动其积极性，制定业务经理行动计划，

并予以检查控制。

9、配合营销中心企划部做好产品推广促销活动；按促销方案的要求进行货

物陈列、宣传品的发放与张贴。

10、 预测渠道危机，检查渠道妨碍，解决渠道冲突；协助营销中心客户服务

部做好售后服务工作。



三、组织结构

根据销售计划部部门职能制定本部门组织结构，如下图所示:

四、岗位职责

1、销售计划部经理岗位职责

(1 )、行政隶属

上级主管：营销副总经理

直接下属；办事处经理、区域经理、市场管理员

(2 )、主要职责

A . 负责组织编写公司的中长期营销计划，年度计划、月、周营销计戈I,
拟定年度主要利润、销售指标，指导各区域市场制定相应的年度工
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