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终端卖场销售员

基础行为规范



终端卖场促销员岗位职责

1、 以饱满精神状态、丰富专业知识、熟练演示技能对用户进行售前服务

2、 保持展台、样机、POP 整齐、洁净、有序、完好

3、 了解行业发展态势，各竞争品牌优劣势，熟悉本企业多种产品卖点

    特点，并熟练操作

4、 树立企业“窗口”形象，广泛传输企业文化

5、 树立“敬业、团体、创新”意识，培养主动主动学习习惯，立即了解公 

    司多种新品知识、特点

6、 立即正确汇总每日销售信息并填报“销售周报表”

7、 关注、搜集各品牌好方法，竞争品牌各类促销活动内容及动向

8、 遵守企业各项规章制度，服从商家管理，如有疑异，可向该区域家

    电化营销专员提出，不得自行草率处理

促销员基础行为规范

一、 服装仪容

1、 头发要勤清洗、梳整齐



2、 男士胡子每日刮修

3、 指甲应常修剪，不可留太长

4、 必需着统一服装，服装要洗净，而且要烫平

5、 皮鞋常注意有没有泥土，每日擦拭一次

6、 工作时间内，必需佩带工作牌（胸卡）

二、 行为

1、 工作时间不得私自离岗 

2、 在工作区域，5 米范围内用户，必需主动以眼光或 POP 单长向用户打招呼

3、 工作时间内不得背靠墙壁、展台，不得坐在展台上

4、 工作时间内不得在展台周围扣鼻孔或随地吐痰

5、 不得对用户问询漠不关心或无精打采

6、 工作时间不在展台周围大声喧哗、嬉笑打闹

7、 除为用户做现场演示外，不得在上班时间玩游戏

8、 保持展台清洁、整齐、有序，样机清洁（清洁标准参考 VI 考评标准实施）

9、 对用户机器要轻拿轻放

10.帮助用户细致、详尽、正确填写（用户回执单）

11.不得和用户发生争吵

三、 其它

1、 尽可能搞好同一卖场内不一样竞争品牌促销员之间关系，严禁发生正面

冲突。

2、 和商家销售人员建立良好合作关系，营造有利于销售外部气氛

3、 不主动攻击、诋毁同行业竞争品牌，碰到消费者有针对性提问，能够采

取“合理避让”转移消费者注意点，突出自我，较客观强调自己产品优点；

或对用户说明“本企业要求不对竞争对手产品做过多评价。”

注意：在比较产品时，可对产品配置进行客观说明，切勿诋毁对手



促销员抽样考评表

卖场名称：                   被考评人：             日期：

考评项目 应达标准 实际情况 扣分 得分

出勤情况

（10 分）

不无故离开工作区

域

着装

（10 分）

整齐、洁净

着工作服、关注用户

展台、灯箱

POP、样机

（10 分）

摆放整齐、灯箱明亮、

POP 摆放有序、样机

无灰尘

有没有违规

（15 分）

1） 不玩游戏

2） 不串岗、聊天

3） 不背靠展台

工作统计

（10 分）

1）销售报表填写清

楚

2）促销员每七天自

检表完备

销售技巧

（25 分）

1）5 米之内用户主

动打招呼

2）很好和用户沟通，

了解需求

3）很好解答用户疑

问

4）果断提议用户购

置

5）装机、试机及服

务周到

技术卖点讲

解能力

（20 分）

1）对 TCL 电脑产

品熟悉

2）对 TCL 电脑产

品卖点讲解正确

得分

注：

    1、此表考评为定时随机考评，考评采取非公开方法进行；

2、此表考评为各地家电化营销专员考评促销员基础情况使用，平均每两周考评一次，

考评结果和促销职员资挂钩，具体措施由各地制订；



3、此表格亦为总部人员随机至各地考评，考评结果作为评选优异家电化营销单位及

家电化营销专员依据。

4、考评分数低于 70 分人员基础不予上岗

TCL 电脑卖场展示规范及考评标准

一、 样机展示

1、 样机展示必需完全展示主机、显示器、音箱、键盘、鼠标。

2、 主机、显示器、音箱摆放

1） 主机、显示器、音箱放置于宽度 90 公分范围内，不得摆放过于松散；

2） 左音箱、显示器、主机、右音箱可按次序由左至右或由右至左摆放；特

例：音箱过宽时（如圆形音箱），在主机和显示器之间音箱可面向显示器

方向斜放 45 度角放于主机上后半部；

3） 音箱、显示器、主机之间距离保持在 5 公分左右，显示器和主机之间无

音箱时，显示器和主机之间距离可保持在 7-9 公分；

4） 显示器投影边缘线和主机投影边缘线保持平齐，显示器正面摆放，保持

15 度仰角；

5） 音箱放置于边缘线后 8 公分处，正面摆放；

3、 键盘、鼠标摆放

1） 桌面摆放：

   键盘放于显示器正前方，后边缘线紧贴显示器前投影线，鼠标至于键

盘右侧，45 度角指向键盘和主机缝隙或和右音箱保持 45 度斜角；

2） 抽屉式摆放：

   键盘放置于抽屉中，鼠标放置于桌面，45 度斜放指向显示器和主机缝

隙或和右音箱保持 45 度斜角；

4、 相关连线摆放

      机器正面正视时，仅许可看见键盘鼠标及音箱较短连线，其它连接线

    隐藏于机身背后，不得在正视视线内看见。



5、 价格牌及单页盒摆放

        价格牌或 POP 单页盒摆放于主机（主机右摆放）或右音箱（主机左

      摆放）5 公分处，斜角 45 度摆放。

示意图见附页：

电脑城部署规范

1、 玻璃橱窗通透，可见内部形象板和海报板

2、 形象板制作符合规范

3、 服务宣传板及相关证书宣传板放置于形象板左侧或右侧墙面，

4、 墙面不得张贴促销或产品海报，海报统一粘贴至海报板上

5、 货物存放空间放置于卖场人流方向死角处，货物堆放整齐，由高到低由小到

大排列，而且要求外露箱面统一且按统一次序排列；

6、 样机展示参考样机摆放规范摆放，样机保持清洁无灰尘，显示器正面死角无

灰尘，显示器后盖无灰尘，光驱死角无灰尘；

7、 灯箱、人形牌放置于店铺外两侧

8、 海报板放置于内部展台旁边，海报板粘贴规整，严禁贴有非 TCL 产品海报；

9、 POP 放置于固定 POP 盒内，多出 POP 存放于抽屉内，不得摆放在视线可

见地方；

10、 展台、样机、收银台上不得摆放杂物（如抹布、工具、软件等）

11、 橱窗、灯箱、海报板保持清洁；

12、 店铺周围灯箱、海报板、人形牌无法同时放置时，最少出现两件用具，

多出展示用具收藏好，不得在卖场中杂乱摆放；

13、 价格牌、吊旗、海报条幅随时更换，非此期间售卖产品价格、海报、POP

严禁在卖场出现；

三、临街店铺

1、店内必需确保充足照明，通常为周围店铺两倍照明亮度

2、店内必需有 TCL 电脑形象展示板、服务宣传板、TCL 电脑相关证书宣传板、



   海报板、吊旗、货物存放空间

3、 样机展台尽可能靠近形象展示板，样机展台以最多放置 2 台样机为宜，展台

高度在 75-85 公分，宽度为 70-85 公分为宜

4、 在 TCL 电脑形象板、服务宣传板墙面不得张贴海报或其它厂家经营产品广

告，

5、 临街店铺空间狭小，展台空间切忌过多（切忌两面墙均为展台）

6、 货物存放空间可堆放于形象展示板下或死角处，但切不可高于形象板底边，

   货物堆放整齐，由高到低由小到大排列，而且要求外露箱面统一且按统一

   次序排列；

7、展台、样机清洁，严禁摆放杂物，宣传单页放于固定 POP 盒内

8、灯箱、人形牌放置于店铺外两侧

9、海报板放置于内部展台旁边，海报板粘贴规整，严禁贴有非 TCL 产品海报；

10、价格牌、吊旗、海报条幅随时更换，非此期间售卖产品价格、海报、POP

严禁在卖场出现；

11、打包台、收银台依据卖场实际情况放置

12、吊旗分别有次序贴放于房屋吊顶之下



TCL 电脑代表处卖场检验评分表

代表处：                                                                                                检验时间：

卖场名称

橱窗通透 5 分

布局合理 20 分

整体印象

35 分

照明充足 10 分

摆放符合规范 9 分样机摆放

15 分
有演示  6 分

样机 5 分

展台 5 分

灯箱 5 分

清洁

20 分

海报板等其它（5

分）

单页   6 分

吊旗不过时  6 分

三证  6 分

立体 POP  6 分

POP 摆放

30 分

海报   6 分

小   计

总   计
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