
企业内控销售步骤

4．1  销售计划审批控制

4．1．1  销售计划审批步骤

1．销售计划审批步骤和风险控制

                  不相容责任部门/责任人的职责分工与审批权限划分

计
划
编
制

<职能>总经理 各业务部门 营销部财务总监

销售计划审批流程与风险控制

业务风险

开始

每年12月编制下一
年度销售计划预算
草案

营销部经理审核、
签字确认

根据宾馆年度财务
预算审核销售预算

审核通过审核通过

宾馆年度销售计划
及预算

将计划和预算按月
度或季度分解，制
定具体销售策略和

活动

监督和检查，分析
计划执行情况

是否需要
调整计划

重新执行上述流程

Y

审核通过

分管领导审批

审批是否通过

执行计划

Y

N

N

结束

计
划
执
行

阶
段

销售计划缺乏或不合理

，或未经授权审批，导

致安排不合理，难以实

现宾经营的良性循环。

销售计划执行不到位或

因外部及内部环境的变

化，调整不及时会影响

宾馆的经营收益。



2．销售计划审批步骤控制表

销售计划审批步骤控制

控制事项 具体描述及说明

计

划

编

制

1．营销部依据宾馆发展战略及当年营业情况分析、下十二个月度用户市场分析和经营环

境改变估量，于每十二个月 12 月制订下十二个月度销售计划及预算。该计划需要经过营

销部经理审核，并由餐饮部、客房部、俱乐部、商场等部门经理、财务总监、总经理讨论

经过。

2．财务总监依据宾馆年度财务预算审批销售预算合理性。

3．宾馆各部门将营销计划按要求目标和预算按月份或季度进行分解，制订具体销售策略

和活动，并上报给分管经理审批。

阶

段

控

制

计

划

执

行

 4．计划实施过程中，营销部对计划实施情况进行监督和检验，并定时进行分析，形成书

面文件报经销售部门责任人审核后抄送企业领导和相关部门，需要调整销售计划时，需实

施对应审批程序。

应建

规范

戚家山宾馆销售制度
相

关

规

范

参考

规范

《企业内部控制应用指导》

《企业会计准则—基础准则》

文件资料

《销售计划预算草案》

《年度销售计划》

《销售实施情况分析汇报》

责任部门

及责任人

营销部、相关部门

总经理、财务总监、营销部经理、各部分责任人



4．2  市场开发和信用管理审批控制

4．2．1  市场开发审批步骤

1.1 会议市场开发审批步骤和风险控制图

                        不相容责任部门/ 责任人的职责分工与审批权限划分                                       

D1
D2

客户营销部 <职能>营销部分管领导总经理

会议市场开发审批流程与风险控制

阶
段

如果市场开发计划制定的不
合理或计划未经适当的授权
审批，可能会导致市场拓展

不力或客户的丢失。

开始

根据销售计划制定
市场开发计划

业务风险

审核审核

访前准备，筛选客
户，做好访谈计划

走访客户，填写销
售访谈报告

以电话、邮件等形
式保持与客户联
系，跟踪落实销售

机会

进行客户询价与预
订，建立好客户信

息登记
客户反馈意见

收集客户反馈意见
及时反馈给营销部

分管领导
根据意见整改落实

结束

1

2

3

4

56

如果市场开发流程不明确，
开发力度不够，可能会导致

客户开发不足。



1.2 会议市场开发审批步骤控制表

会议市场开发审批步骤控制

控制事项 具体描述及说明

D1
1．营销部依据宾馆销售计划制订市场开发计划，开发计划需经营销部分管领导和总经理

审批后方可实施。

阶

段

控

制 D2

2．营销部做好访前准备：筛选用户，关键是政府机关、企机关和社会团体；做好销售访

谈计划；准备资料，包含用户档案资料、宾馆介绍、宾馆宣传册、尤其推广单张宣传品、

价格表、销售访问汇报、名片、记事本等；确定见面时间、地点；准备洽谈提要（问题、

推销内容、推销方法）。

3．走访用户，填写销售访谈汇报，并以电话、传真、邮件等形式保持和用户联络，以跟

踪落实销售机会。

4．认真做好用户询价和预订，并给书面确定；建立好用户信息登记，做好销售统计，做

好销售汇报。

5．定时搜集用户反馈意见，如有问题，立即反馈给营销部分管领导。

6．营销部分管领导依据用户意见决定整改方法。

应建

规范

戚家山宾馆销售制度

市场开发授权制度

市场开发审核同意制度

相

关

规

范
参考

规范

《企业内部控制应用指导》

文件资料 《销售访谈汇报》《用户信息登记簿》《销售汇报》

责任部门

及责任人

营销部

总经理、营销部分管领导、营销员



2.1 旅行社市场开发审批步骤和风险控制图

                                       不相容责任部门/ 责任人的职责分工与审批权限划分                                       

D
1

D
2

客房部 客户营销部 <职能>
客房部分管领导/营销部分

管领导
总经理

旅行社市场开发审批流程与风险控制

阶
段

如果市场开发计划制定的不
合理或计划未经适当的授权
审批，可能会导致市场拓展

不力或客户的丢失。

开始

根据销售计划制定
市场开发计划

业务风险

审核审核

访前准备，筛选客
户，做好访谈计划

走访客户，填写销
售访谈报告

以电话、邮件等形
式保持与客户联
系，跟踪落实销售

机会

进行客户询价与预
订，建立好客户信

息登记

客户反馈意见

收集客户反馈意见
及时反馈给营销部
分管领导与客房部

分管领导

客房部分管领导与
营销部分管领导根
据意见整改落实

结束

1

2

3

4

56

如果市场开发流程不明确，
开发力度不够，可能会导致

客户开发不足。

接待与跟踪好来店
消费团队的活动



2.2 旅行社市场开发审批步骤控制表

旅行社市场开发审批步骤控制

控制事项 具体描述及说明

D1
1．营销部依据宾馆销售计划制订市场开发计划，开发计划需经营销部分管领导、客房部

分管领导审核，总经理审批后方可实施。

阶

段

控

制 D2

2．营销部做好访前准备：筛选用户，关键是旅行社、订房中心、订房网、大型旅行社总

部和各会展企业；做好销售访谈计划；准备资料，包含用户档案资料、宾馆介绍、宾馆宣

传册、尤其推广单张宣传品、价格表、销售访问汇报、名片、记事本等；确定见面时间、

地点；准备洽谈提要（问题、推销内容、推销方法）。

3．走访用户，填写销售访谈汇报，并以电话、传真、邮件等形式保持和用户联络，以跟

踪落实销售机会。

4．客房部认真做好用户询价和预订，并给书面确定；建立好用户信息登记，做好销售统

计，做好销售汇报。

5．定时搜集用户反馈意见，如有问题，立即反馈给客房部分管领导和营销部分管领导。

6．客房部分管领导和营销部分管领导依据用户意见决定整改方法。

应建

规范

戚家山宾馆销售制度

市场开发授权制度

市场开发审核同意制度

相

关

规

范
参考

规范

《企业内部控制应用指导》

文件资料 《销售访谈汇报》《用户信息登记簿》《销售汇报》

责任部门

及责任人

营销部、客房部

总经理、营销部分管领导、客房部分管领导、营销员、客房部职员



3.1 宴会市场开发审批步骤和风险控制图

                                       不相容责任部门/ 责任人的职责分工与审批权限划分                                       

D
1

D
2

餐饮部 客户营销部 <职能>
餐饮部分管领导/营销部分

管领导
总经理

宴会市场开发审批流程与风险控制

阶
段

如果市场推销计划制定的不
合理或计划未经适当的授权
审批，可能会导致市场拓展

不力或客户的丢失。

开始

根据销售计划制定
市场推销计划

业务风险

审核审核

执行推销计划

进行客户询价与预
订，建立好客户信

息登记

客户反馈意见

收集客户反馈意见
及时反馈给营销部
分管领导与餐饮部

分管领导

餐饮部分管领导与
营销部分管领导根
据意见整改落实

结束

1

2

3

如果宴会安排流程不当，可
能导致客户满意度降低，进

而造成客户流失。

解决来访客人需
求，与客人讨论活

动细节安排

做好宴会内部招待

与相关部门协调，
解决客户的特别需

求

4

5

6



3.2 宴会市场开发审批步骤控制表

宴会市场开发审批步骤控制

控制事项 具体描述及说明

D1
1．营销部依据宾馆销售计划制订市场推销计划，开发计划需经营销部分管领导、餐饮部

分管领导审核，总经理审批后方可实施。

阶

段

控

制 D2

2．营销部实施审批后推销计划。

3．认真做好用户询价和预订，并给书面确定；建立好用户信息登记，做好销售统计，做

好销售汇报。

4．处理来访客人需求，向客人提供必需信息，和客人商讨活动细节安排。

5．做好内部接待，实地检验接待准备工作，确保全部安排兑现，确保接待服务落实；和

相关部门协调，处理用户特殊需求。

6．定时搜集用户反馈意见，如有问题，立即反馈给餐饮部分管领导和营销部分管领导，

餐饮部部分管领导和营销部分管领导依据用户意见决定整改方法。

应建

规范

戚家山宾馆销售制度

市场开发授权制度

市场开发审核同意制度

相

关

规

范
参考

规范

《企业内部控制应用指导》

文件资料 《用户信息登记簿》《销售汇报》

责任部门

及责任人

营销部、餐饮部

总经理、营销部分管领导、餐饮部部分管领导、营销员、餐饮部职员



4.1 长久/协议用户开发审批步骤和风险控制图

                                       不相容责任部门/ 责任人的职责分工与审批权限划分                                       

D
1

D
2

客房部/餐饮部 客户营销部 <职能>
客房部分管领导/营销部分

管领导
总经理

长期/协议客户开发审批流程与风险控制

阶
段

如果长期客户开发计划制定
的不合理或计划未经适当的
授权审批，可能会导致市场
拓展不力或客户的丢失。

开始

根据销售计划制定
长期/协议客户开

发计划

业务风险

审核审核

执行长期/协议客
户开发计划

定期走访长期/协
议客户，填写销售

访谈报告

建立长期/协议客
户档案，以电话、
邮件等形式保持与

客户联系

安排好长期/协议
客户的入住、餐饮

等活动事宜
客户反馈意见

收集客户反馈意见
及时反馈给营销部
分管领导与客房部

分管领导

客房部分管领导与
营销部分管领导根
据意见整改落实

结束

1

2

3

4

56

如果长期/协议客户开发流程
不明确，安排不当，可能会
导致客户满意度降低与客户

流失。



4.2 长久/协议用户开发审批步骤控制表

长久/协议用户开发审批步骤控制

控制事项 具体描述及说明

D1
1．营销部依据企业和宾馆销售计划制订长久/协议开发计划，开发计划需经营销部分管领

导、客房部分管领导审核，总经理审批后方可实施。

阶

段

控

制 D2

2．营销部实施审批后开发计划。

3．定时走访用户，填写销售访谈汇报；建立用户档案，并以电话、传真、邮件等形式保

持和用户联络。

4．客房部、餐饮部安排好用户入住、餐饮等活动事宜。

5．定时搜集用户反馈意见，如有问题，立即反馈给客房部分管领导和营销部分管领导。

6．客房部分管领导和营销部分管领导依据用户意见决定整改方法。

应建

规范

戚家山宾馆销售制度

市场开发授权制度

市场开发审核同意制度

相

关

规

范
参考

规范

企业内部控制应用指导

文件资料 《销售访谈汇报》《用户档案》《销售汇报》

责任部门

及责任人

营销部、客房部、餐饮部

总经理、营销部分管领导、客房部分管领导、营销员、客房部职员、餐饮部职员



4．2．2  信用管理业务步骤

1．信用管理步骤和风险控制图

                        不相容责任部门/ 责任人的职责分工与审批权限划分                                       

D
1

D
2

财务负责人 销售部 <职能>财务部总裁办

信用管理审批流程与风险控制

阶
段

如果客户资料管理不健全或
客户档案不完整，会造成客
户信用划分不当，导致后期
销售款项无法及时收回。

开始

客户管理专员对客
户档案进行分类管

理

业务风险

1

如果后期客户信用管理不
当，可能会造成客户信用档
案不能及时更新，造成信用
档案信息失真，影响后期销

售决策。

建立客户信用档案

监督客户付款状况

调整客户信用档案审核

每年年初调整信用
等级

客户档案备份
分管副总裁、总裁
定期审阅客户档案

结束

分管副总裁、
总裁审核

2

3

456

销售部部门经理审
核

财务负责人复核



2．信用管理业务步骤控制表

销售定价业务步骤控制

控制事项 具体描述及说明

D1
1．销售部门指定用户管理专员对用户档案进行分类管理，并定时对用户档案进行更新和

调整，建立初步用户信用档案，然后经销售部部门经理审核、财务责任人复核。

阶

段

控

制 D2

2．财务部监督用户付款情况。

3．财务部依据用户付款情况会同销售部门用户管理专员立即提出调整用户信用等级方案，

报经财务责任人、分管副总裁、总裁审批。

4．销售部每十二个月年初进行调整协议单位信用等级。

5．财务部对用户档案应立即备份。

6．分管副总裁和总裁应定时审阅用户档案。

应建

规范

信用管理制度
相

关

规

范

参考

规范

《企业内部控制应用指导》

文件资料 《用户信用档案》

责任部门

及责任人

销售部、财务部、总裁办

分管副总裁、总裁、财务责任人、销售部部门经理、销售部用户管理专员



4．3  销售和授权审批控制

4．3．1  销售定价业务步骤

1.1 餐饮销售定价业务审批步骤和风险控制图

                    不相容责任部门/ 责任人的职责分工与审批权限划分                                       

D
1

财务部总经理 <职能>分管领导 餐饮部 相关部门

销售定价业务流程与风险--餐饮

阶
段 业务风险

定 价 或 调 价 不 符  

合 价 格 政 策 ， 未

能 结 合 市 场 供 需

状 况 、 盈 利 测 算

等 进 行 适 时 调 整

， 造 成 价 格 过 高

或 过 低 、 销 售 受

损 。

开始

提出餐饮部总体毛
利率目标

D
2

研究竞争对手 提供信息

商 品 销 售 价 格 未

经 恰 当 审 批 ， 或

存 在 舞 弊 ， 可 能

导 致 损 害 企 业 经

济 利 益 或 者 企 业

形 象 。

1

综合考虑定价因素

确定顾客心理价位

初步定价

审核

确定定价

审批

结束

4

市场调研

拟定目标价格审核

确定目标价格进行成本测算

通过 Y

N

2

3

5

6

提供信息

提供信息



1.2 餐饮销售定价业务步骤控制表

销售定价业务步骤控制—餐饮

控制事项 具体描述及说明

D1

1． 总经理依据企业经营目标、市场情况等原因确定餐饮部总体毛利率目标。

2． 餐饮部职员在市场调研、总经理定下目标及对本身情况进行分析基础上，依据销售定

价控制制度确定销售目标价格。

3． 财务部对销售价格进行成本测算，若成本测算未经过企业要求，则需要餐饮部重新确

定目标价格。

4． 餐饮部参考星级宾馆价格及和宾馆情况相同竞争对手餐饮定价进行研究，包含产品品

种、进价等。

5． 餐饮部结合宾馆经营环境和情况和产品进价等原因对产品定价进行分析。

D2 6． 餐饮部初步确定销售价格后，提交分管领导审核，由总经理审批。

阶

段

控

制

其它

7． 定价变更情况：依据经营环境和情况改变，需要调整定价，餐饮部先报分管领导审核，

由总经理审批后实施。

8． 销售折扣情况：销售折扣、销售折让等政策制订应由含有对应权限人员审核同意。应

在销售折扣管理中明确要求。

应建

规范

销售管理制度

销售定价控制制度

销售折扣管理制度

相

关

规

范
参考

规范

《企业内部控制应用指导》

文件资料 《市场调研汇报》

责任部门

及责任人

餐饮部、财务部

总经理、分管领导、餐饮部经理、餐饮部职员



2.1 会议销售定价业务审批步骤和风险控制图

                    不相容责任部门/ 责任人的职责分工与审批权限划分                                       

D
1

<职能>相关部门营销部分管领导财务部总经理

销售定价业务流程与风险--会议

Y

N

开始

拟定目标价格

结束

提出会议总体的市
场定价

定 价 或 调 价 不 符  

合 价 格 政 策 ， 未

能 结 合 市 场 供 需

状 况 、 盈 利 测 算

等 进 行 适 时 调 整

， 造 成 价 格 过 高

或 过 低 、 销 售 受

损 。

D
2

业务风险

提供信息

确定顾客心理价位

阶
段

商 品 销 售 价 格 未

经 恰 当 审 批 ， 或

存 在 舞 弊 ， 可 能

导 致 损 害 企 业 经

济 利 益 或 者 企 业

形 象 。

确定目标价格

研究竞争对手

进行成本测算

综合考虑定价因素

确定定价

审核

通过

提交各类会议初步
定价

审核审批

2

3

4

5

6

定 价 或 调 价 不 符  

合 价 格 政 策 ， 未

能 结 合 市 场 供 需

状 况 、 盈 利 测 算

等 进 行 适 时 调 整

， 造 成 价 格 过 高

或 过 低 、 销 售 受

损 。

提供信息

提供信息

7

市场调研

1



2.2 会议销售定价业务步骤控制表

销售定价业务步骤控制—会议

控制事项 具体描述及说明

D1

1． 分管领导参考同星级宾馆价格，结合宾馆经营环境和情况，考虑季节等原因，决定会

议总体市场定价。

2． 营销部依据总体市场定价和宾馆确定各类会议定价。

3． 财务部对销售价格进行成本测算，若成本测算未经过企业要求，则需要营销部重新确

定目标价格。

4． 营销部参考星级宾馆会议价格。

5． 营销部结合宾馆经营环境和情况和季节原因对定价进行分析。

D2 6． 营销部初步确定各类会议价格后，提交分管领导审核，由总经理审批。

阶

段

控

制

其它

7． 定价变更情况：依据经营环境和情况改变，需要调整定价，营销部先报分管领导审核，

由总经理审批后实施。

8． 销售折扣情况：销售折扣、销售折让等政策制订应由含有对应权限人员审核同意。应

在销售折扣管理中明确要求。

应建

规范

戚家山宾馆销售管理制度

销售定价管理制度

销售折扣管理制度

相

关

规

范
参考

规范

《企业内部控制应用指导》

文件资料 《市场调研汇报》

责任部门

及责任人

营销部、财务部

总经理、分管领导、营销部经理、营销部职员



3.1 客房销售定价业务审批步骤和风险控制图

                    不相容责任部门/ 责任人的职责分工与审批权限划分                                       

D
1

<职能>相关部门营销部分管领导财务部总经理

销售定价业务流程与风险--客房

Y

N

开始

拟定目标价格

结束

市场调研

定 价 或 调 价 不 符  

合 价 格 政 策 ， 未

能 结 合 市 场 供 需

状 况 、 盈 利 测 算

等 进 行 适 时 调 整

， 造 成 价 格 过 高

或 过 低 、 销 售 受

损 。

D
2

业务风险

提供信息

确定顾客心理价位

阶
段

商 品 销 售 价 格 未

经 恰 当 审 批 ， 或

存 在 舞 弊 ， 可 能

导 致 损 害 企 业 经

济 利 益 或 者 企 业

形 象 。

确定目标价格

研究竞争对手

进行成本测算

综合考虑定价因素

确定定价

审核

通过

初步定价

审核审批

1

2

3

4

5

定 价 或 调 价 不 符  

合 价 格 政 策 ， 未

能 结 合 市 场 供 需

状 况 、 盈 利 测 算

等 进 行 适 时 调 整

， 造 成 价 格 过 高

或 过 低 、 销 售 受

损 。

提供信息

提供信息

6

客房部做好协议单
位的客户档案管理

门市价需上报物价
局
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