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为了使公司日常营销工作能实现规范化运作，特制定本方法：

第一部分： 机构  职责  考核

（一） 组织机构

1、公司经理负责公司全面的经营工作；

2、公司分管副经理，全面负责公司的营销管理工作；

3、公司生产经营部负责公司营销安排、销售等工作的详细工作；

（二） 工作职责

1.经理岗位职责：

经理岗位职责： 领导营销部门的整体运作与发展工作，提高销

售人员的士气与工作技能，发展销售网络，降低运作成本，保证公司

资产的平安性。 

   2.营销副经理岗位职责：

（1）在经理领导下，全面负责企业产品市场开发和产品销售组织

工作。定期组织市场调研，收集市场信息，分析市场动向，特点和发

展趋势。制定市场销售策略，确定主要目标市场，市场结构和销售方

针。报经理审批后组织实施。

（2）依据企业近期和远期目标，财务预算要求，协调各部门的关

系，提出销售安排编制原则依据，组织营销部门人员分析市场环境，

制定和审核销售预算，提出产品价格政策实施方案，向销售人员下达

销售任务，并组织贯彻实施。



（3）驾驭产品市场动态，在经理主持下，分析销售动态，各部门

销售成本，存在问题，市场竞争发展状况等，提出改进方案和措施，

监督销售安排的顺当完成。

（4）协调销售和各部门的关系，并同客户建立长期稳定的良好协

作关系。驾驭客户意向和需求，提出签定销售的合同，合同意向和建

议，并提出签约原则和价格。

（5）定期检查销售安排的实施结果。定期提出销售安排调整方案。

报经理审批后组织实施。

（6）定期专访客户，征求客户看法。驾驭其他销售状况和水平，

分析竞争态势。调整产品销售策略，适应市场竞争须要。

（7）完成公司经理安排的其他工作任务，

3.生产经营部岗位职责：

（1）仔细贯彻执行公司销售管理规定和实施细则，努力提高营销

业务水平，产品学问水平，道德修养水平。

（2）驾驭市场动态和趋势。依据市场改变规律，提出详细的营

销安排方案以及营销工作流程和细则。负责产品销售安排与生产的协

调落实及临时安排的下达。负责销售承揽安排刚好顺当下达，并负责

合同评审、签订的组织及协调工作。负责公司不生产但有客户需求产

品安排的上报工作，并督促、协调贸易分公司落实需求产品的价格、

到货状况，相关问题应刚好和公司反馈；负责收集各种市场信息，并

刚好反馈给上级领导。随时向生产部门了解生产进度及存在的问题，

并提出完成工作的合理化建议和措施。娴熟驾驭部室各项工作，刚好

了解产品的材料成本及库存状况。



（3）扩大销售网络，负责销售业务的承揽、送货及销售回款工

作，负责与客户签订销售合同，帮助做好合同评审、签订的组织及协

调工作，督促合同正常履行，并催讨所欠销售款项。对所销售的产品

刚好仔细办理出库手续。主动完成销售指标。

（4）负责定期进行顾客回访，产品相关信息的收集，搞好售后

服务的组织、协调工作，对客户在销售和运用过程中出现的问题，须

办理有关手续，帮助或联系有关部门妥当解决。收集营销信息和客户

看法，做好市场调查与分析预料工作，开发新客户，为客户供应主动，

热忱，满足，周到服务。

（5）刚好了解产品的生产和修理进度、材料成本及库存状况，

填写有关销售表格，提交分析和总结报告，做好销售费用支出限制。

（6）完成营销副经理临时交办的其他任务。

（三）公司销售安排达成流程

1、销售员与客户主动沟通，承揽任务后，刚好将承揽安排上报

于公司安排员；

2、安排员汇总公司当月承揽任务后，和公司生产部门沟通，下

达任务安排，并明确完成时间，任务安排一式两联，一联留存，一联

下达至生产部门；

3、生产部门生产期间，营销部门要刚好对产品的生产进度及客

户的看法和生产部门进行协调、沟通，以确保产品的按时交付。

4、产品验收合格入库后，销售员开具送货单，在库房办理正式

出库手续后，将产品送达客户指定地点，由接收方验收，在送货单上

签字，送货单一式三联，一联留存，一联给客户，一联拿回交公司库

房保管。



5、销售员负责售后服务及回款工作，定期对客户进行回访，并

填写产品质量跟踪卡，回款完成后刚好与财务落实、核准；

（四）公司营销工作考核细则

1、须按时、按安排完成公司营业、利润、外销、货款回收及服

务客户等工作，完成营业收入指标每降 1%，扣 0.5 分；完成利润指标

每降 1%，扣 0.5 分；完成外销收入每降 1%，扣 1 分；发觉顾客一般

投诉事务，扣 1 分/次，发生顾客严峻投诉事务，扣 5 分/次，连续发

觉顾客严峻投诉，依据公司相关制度规定执行；发生违纪事务，扣

2.5 分/次，连续发生违纪，依据公司相关制度规定执行；货款回收率

每降 1%，扣 0.5 分；服务安排完成率每降 10%，扣 0.5 分，不足 10%

的按 10%扣分；

2、按时完成年度、季度、月度各类经营安排、统计材料和总结

的编制、报送工作；刚好修订、补充、完善经营方面的管理制度和作

业规范，并确保贯彻、实施、考核到位；刚好确保产成品的选购 、

配送；刚好与顾客签订合同，依据规定完成结算、挂账工作；严格执

行销售各项规章制度，确保管理到位；每项未按时、按要求完成扣 1

分/次，上报材料出现一处错误，0.5 分/处/次，延时上报 0.5 分/天,并

依据公司相关规定处以其它形式惩罚；

3、完成市场开拓工作，未按时、按要求完成，视完成状况扣

0.5-5 分/项，同时依据公司相关规定处以其它形式惩罚；

4、按时、按要求完成公司和上级交办的各项临时性工作。未按

时、按要求完成，酌情扣 0.5-1 分/次，并依据公司相关制度规定处

以其它形式惩罚。



5、全部上报表格或文件必需先经分管副经理确认，否则将予以

考核，每发生一次扣 1 分。

其次部分： 流程  报表

1. 精密锻造分公司年度营销安排制订流程

相关部门                  生产经营部               相关领导

总部确定公司年度经营指标 生产经营部编制公司

年度经营安排初稿
副经理审核

初稿进行修改、调整

调整后形成正稿

经理审批

起先

结束



2. 精密锻造分公司营销安排管理流程

相关部门                 公司生产经营部            相关领导

经营部依据公司年度经营安

排，制定周/月/年销售安排

经营部按安排执行工作

公司考核部门备案

起先

结束

公司经理审批

公司分管营销副经理审核



3. 精密锻造分公司产品定价流程

评估外部因素

客户需求

市场动态

竞争

评估内部因素

成本

销售实力

利润目标

收集定价信息

确定单价

选择最优方案

成本导向

市场导向型

竞争导向型



4. 精密锻造分公司营销周（月）报流程

注：周月报表营销部留存一份，报分管营销副经理、经理各一份

营销部
每周一（月 25 日前）上午统计分析整理上一周（月）

销售\回款状况，进行客户分析、销售分析、核对

后，报营销部部长

1、批阅周（月）报表、签字；

2、填写周（月）工作日志；

3、 审核，签字

4、 报分管营销副经理

营销部部长

营销副经理
审核，签字

报公司经理



5. 精密锻造分公司产品定价分析表

年    月    日                                            编号            
产品名称规格：

客户状况说明：

目前本产品销量：

成本项目 单件成本

%

原料成本

辅材成本 

人工工资

电费

水费

折旧

成本分析

合    计 100

生 产 公 司 售  价 估计年销售量 市场占有率 备注

1

2

3

产品竞争状况

4

订价 估计占有率 利润

订价分析

    确定售价：内部价：                       市场价：

                 经理                   副经理                  编制
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