销售日常行为管理制度
1、 总则
1、 目的：加强销售管理，达成销售目标，将销售人员的业务活动制度化，特制定本规定。
2、 适用范围：凡本公司销售人员的管理，除另有规定外，均依照本制度管理。
2、 工作职责
除应遵守本公司各项管理规定外，还应职守下列工作职责：
· 销售（销售经理、客户经理）：
1. 完成销售目标。
2. 执行公司所交办的各种事项。
3. 对于本公司各项目信息、客户信息等应严守商业秘密，不得泄漏予他人。
4. 应以谦恭和气的态度和客户接触，并注意服装仪容之整洁，能向客户准确描述公司情况。

5. 定期拜访客户，收集项目信息，及时跟进项目，促成最终合作。

6. 客户抱怨的处理，催收项目款。
· 销售助理（商务经理）：

销售助理（商务经理）除应遵守本公司各项管理规定外，应职守下列工作职责：
1. 协助销售完成销售目标。
2. 执行公司所交办的各种事项。
3. 对于本公司各项目信息、客户信息等应严守商业秘密，不得泄漏予他人。
4. 应以谦恭和气的态度和客户接触，并注意服装仪容之整洁，能向客户准确描述公司情况。

5. 协助销售拜访客户，收集项目信息，配合销售跟进项目，完成项目投标的各项工作，促成最终合作。

6. 对接各行业管理部门，配合公司完成各项资质的申请、年度审核；

7. 对接园区管委会及各行业管理机构，配合完成公司申请相关产业扶持政策、扶持资金申请。

3、 工作规定
1、 销售计划
各岗位人员在每年度1月30日前应根据本公司发展战略，围绕个人销售工作内容，制订销售工作计划。上报经核定后，按计划执行。
2、 销售立项

销售人员（销售经理、客户经理）填写项目立项申请表，上报核准后立项。

3、 销售工作日报和周报
销售人员（销售经理、客户经理）须当天填写销售日报，第二天10点前提交。同时每周填写销售周报，每周一前按时将上周项目进展动态（文件命名：姓名+日期）发送至Jxl@ndscsoft.com，抄送wss@ndscsoft.com。未发周报者罚款300元/次。
4、 销售费用
（1）项目销售费用=业务招待费+差旅费+礼品成本费用。通信费和本地交通费不列入项目销售费用。
（2）项目销售费用实报实销，差旅标准按公司统一政策执行。
（3）按规定及时在报销系统填写费用使用情况，超过规定时间（3天内）不予报销。
（4）单笔招待费用在1000元以上，须上报审核后通过方可执行，否则不予以报销。

（5）项目其他费用的处理：项目中涉及到第三方费用，须上报通过后方予认可。
5、 销售福利

（1）话费补助：销售150元/月，商务50元/月；试用期人员不发放。

（2）差旅补贴：销售及商务出差时，提供30元/晚补贴，不提供发票，在销售费用报销中体现。
6、 开具发票

销售人员须填写开票申请单，报主管通过后交由财务开具发票。
4、 销售业务要点
（一）、销售人员的素质要求
1、 工作要有计划性，条理性，适应性。
2、 要有坚忍不拔的精神、克服困难的决心、不达目的决不罢休的信念。
3、 在业务上要有进取心，虚心好学，不仅有宽阔的知识面，而且对公司的主营业务要做到精通。
4、 不断提高自我语言技巧、公关能力和反应能力。
5、 面对客户，不管出于怎样的目的，都应以诚待人，以信为本，以义行事。取得客户的信赖，保持责任感，保持良好的人格。
6、 具有较强的统计分析能力，时刻注意搜集信息，判断信息，抓住机会，迎接挑战。
（二）、勤务要求规范
1、 遵守作息时间，不迟到，不早退。
2、 外出联系业务（含出差，出差需注明时间跨度）时，统一在钉钉系统内给行政管理部姜晴处报备，未报备者按公司考勤制度处理。
3、 外出时没有他人监督，必须严格要求自己，自觉遵守企业的规章制度。
4、 外出时，不能公私兼顾，公款私用。
5、 外出时，应节约交通、通信和住宿费用。销售员外出时，应及时汇报业务进展情况。
