
珠海宝锐土物科技有限公司

销售日常管理制度

文件类型 :

文件编号 :

文件版次 :

起草部门:

生效日期 :

控制活动

CA-05-08

A/1 页次: 第 1/11页

销售支持部

2025年 05月 30日

部 门 起草人 部门负责人审核 分管副总审核 内控审核 总经理批准

签名 : 衫砭 泓褒 祸 砝 嵫 柘
日期 :
劢 `衤、)o ∶:冫“9)冫 J;Γ、私Ⅱ ”v’虍炳 γ艿 J乡刀



珠海宝锐生物科技有限公司
文 件 编 号 CA-05-08

版 本 版 次 A/l

文 仵 名 称 销售日常管理制度 页 次 页 码 第 2/11页

修 改 历 史
■

一

●̄、^、 ^'il∶ ■

序号 版次 生效日期 修改内容 I又珏 人 1TJ

l A/o 2024417 新建

2 A/1 本次修订关于
“
日汇报
”
的管理要求

/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/

/

/

/
文件颁发部门: 质量保证部

文件发放部门 : 诊断原料销售部、生物医药销售部、国际业务部、销售支持部



珠海宝锐生物科技有限公司
文 件 编 号 CA-05-08

版 本 版 次 A/l

文 件 名 称 销售日常管理制度 页 次 页 码 第 3/11页

1.目 的

为不断提升公司的营销能力,建立一支专业化的销售团队,为销售工作的开展和规范提供依据,特制定

本制度,从而规范公司的销售管理,帮助公司培养销售人才,提升客户满意度,树立良好的品牌声誉。

2.范围

珠海宝锐生物科技有限公司营销中心销售岗位人员。

3.职责

3.1.销售部门

3.1.1负责销售团队的管理工作,规范业务流程及过程行为的管理 ;

3.l。 2.负责落实营销中心各项管理制度的要求 ;

3.1.3.负责与销售支持部商讨或反馈需要创建的标准化、规范化机制。

3.2.销售支持部

3,2.1,负责建立营销中心行为规范、业务规范的流程与优化工作,并监督执行情况 ;

3.2.2。负责跟进各销售部门对公司/中心各项管理要求的执行情况 ;

3.2.3.负责及时反馈过程管理中的异常行为或问题,促进销售部门予以改善。

4.定义

无

5.工作内容

5.1.销售部门管理人员要求

销售部门管理

人员

1、 主动维护公司的声誉,不得有任何损害公司声誉的行为。

2、 清正廉洁,不得有行贿受贿行为,不得收受下属的任何礼物。

3、 不得从事兼职或与公司业务无关的商业活动。

1、 制定与实施公司销售战略,制定销售目标,并做好目标的分解
及过程管理,聚焦目标管理。

2、 下属的月度汇报/季度汇报/年度汇报均需有目标完成情况的深

度分析,协助找到问题,促进完成销售目标。

1、 营造团队积极向上、努力达成目标的工作作风。

2、 上下级、跨层级的沟通多频且顺畅,管理要求与业务信息要及
时传递与同步。

3、 主动解决问题,遇到困难管理人员要主动担当,协助团队成员
主动推动问题的解诀。下属在业务中反馈的问题,上级管理人员
必须做到及时反馈,做好问题的跟踪闭环管理。
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5.3.培训学习管理要求

5.2。销售部门考勤管理要求 兽 坊 ·卜桂
事项 具体事务 管理要求

考勤管理

上、下班定位打卡

考勤异常处理

l、 迟到后依旧要打卡 ,否则视为无上班卡,系统记为缺勤

2、 忘记打上下班卡时,需在钉钉 OA走q卜卡申请”,须在两个工作

日内在钉钉系统录入补卡申请,部门负责人审核通过后视为正常出勤

(一个月不得超过 3次 )。 未补卡或补卡超过规定时间视为无效出勤 ,

按事假处理(当天缺卡一次的,按事假 4小时处理,缺卡两次的按事

假 8H处理)。

请假

l、 凡请假需提前在钉钉 OA提请审批流程。

2、 请婚假、病假、陪产假、丧假均需在复工第一天向人事行政部提

交证明,否则考勤系统记为“事假”。

3、 长假后 (指春节假/国庆假 )原则上部门不得批准延假申请。

出差

1、 销售人员离开常驻地出差拜访客户时,需提前一天在钉钉提请“出

差申请
”,需要协同拜访出差的,需提前三天提“出差申请”。

2、
“
出差申请

”
通过审批之后方可执行。

各注 依据人事行政部拟定的 《考勤管理制度》 《出差管理制度》执行

4、 开展有效的绩效管理,认真落实销售绩效管理制度和工作要求 ,

坚持月度绩效反馈机制,做好下属的绩效辅导与沟通工作。
5、 坚决贯彻公司及中心的各项管理要求,做到事事有回应、有跟

踪、有结果。

依据营销中心相关管理机制及人事行政部发行的 《奖惩管理制度》执行

按照人事行政部的安排参加公司级入职培训学习、考核。新人入职培训

新人岗前培训

1、 销售人员的
“
岗前培训

”
均在珠海总部实施完成,由人事行政部统

筹管理。

2、 岗前培训实施前,人事行政部应下发至个人经销售部门审核确

认的
“
岗前培训计划表

”。

上班卡 :8∶30之前,下班卡 :18∶ 00之后
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5.4,入、离职管理要求

事项 具体事务 管理要求

入 职

电脑领用
入职手续办理当天,人事行政部发放办公笔记本电脑并签订 《办公

笔记本电脑签收及使用协议》。

系统工具
销售支持部在入职当周发放客户管理及下单系统账号,并开展培

丿‖。

3、 销售人员的岗前培训时间为 2周或根据销售部门确定的培训周

期。

4、 在
“
岗前培训

”
实施过程中 ,

销中心-日 报 (新人 )”的填写 ,

上的问题。

每日 22∶ 00前要在钉钉 OA完成“营

总结与反馈当日的学习情况或学习

5、 在
“
岗前培训

”
实施过程中,要主动及反复观看共享网盘内关于产

品知识的培训视频课程,观看过程中不懂的问题做好记录反馈至人

事行政部培训对接人协调解决。

6、
“
岗前培训

”
阶段性考核为培训周期的最后一天,理论+模拟实操

考核,80分为达标,以及无差错宣讲指定的 PPT。

在职人员培训

1、 每个月不得少于 2次产品知识的培训学习,80分为考核达标 ,

不达标者需自行学习再补考,直至掌握该培训内容。该项培训由人

事行政部统筹实施。

2、 每个销售人员要求会讲各产品线推荐方案的 PPT,90分 为考核

达标。

3、 每月不得少于一次案例学习,成功或失败的案例,该项由区域

经理或部门负责人统筹实施

4、 部门月度内训需按照 《年度培训计划》按时保质推进完成。

5、 季度培训为线下形式 (为驻地人员回珠海总部整体行程内安排 ),

在季度培训开展前由人事行政部结合调研情况与区域经理沟通确

定培训内容及考核,销售人员应认真落实学习内容,掌握知识点。

依据人事行政部发行的 《培训管理制度》执行
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5.5.保密管理要求

事项∷ 具体事务 管理要求

保密

信息保密
在与客户日常的沟通中,要时刻谨记维护公司的利益,不得泄露跟

公司商业信息、技术信息有关的任何保密信息。

资料保密
l、 不得未经批准或授权发布任何公司内部调查报告或技术资料给

客户,包括客诉处理的各类报告、技术研究、分析报告等。

入职时需向人事行政部提供驻地的详细住所地址。

试用期管理

1、 所有新人的导师均为区域经理或部门指定具体的人员。

2、 试用期的具体工作由导师全程协助拟定并指导,试用期的管理

依据人事行政部的相关制度。

驻地人员在钉钉上提请离职申请 ,总部人员找人事行政部拿纸质版

“
离职申请表

”。

1、 离职申请审批通过,离职人员按照人事行政部提供的 《工作交

接表》拟定工作交接清单。部门指定工作交接人之后,双方开始交

接,交接进度要不定时向上级汇报。

2、 对于 A类客户或准 A类客户的交接,必须双方或上级领导共同

执行至少一次的线下拜访交接。

1、 笔记本电脑在退回人事行政部前应清理完私人信启、。

2、 驻地人员在离职手续办理前 3天需将电脑通过顺丰快递回公司 ,

收件人为人事行政部专员,顺丰到付。

3、 总部人员在离职手续办理当天向人事行政部退回笔记本电脑。

离职手续办理

l、 总部人员离职手续办理时间为最后一个工作日的最后一小时。

2、 驻地人员离职手续为人事行政部专员代为办理。

3、 离职手续办理完当天自行退出所有微信工作群,销售支持部关

闭客户管理系统账号。

依据人事行政部发行的 《试用期管理制度》、 《录用管理制度》执行。
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5.6.汇报管理要求

2、 禁止将公司共享网盘储存的任何资料下载后转发给公司外人员 ,

公司内人员必须经过部门经理的授权批准。

依据人事行政部发行的 《奖惩管理制度》执行

紧急/特殊事项
在日常工作中遇到超出自己权限及能力之外的事宜,须及时向上级

经理沟通反馈。

书面汇报

飞书活动 :

考核关联 ,

部。

每晚 22∶ O0前完成飞书
“
活动
”
的记录填写,与月度绩效

如遇特殊情况可提前与上级经理报各并知会到销售支持

拜访纪要:如当天有线下拜访并有跨部门协同待办事项的,需在飞

书
“
资源协作

”
板块进行填写并流转推动,直至事项处理关闭。 (拜

访无需协同推进的,并入当天活动板块填写活动记录即可 )

根据部门要求整理完善周汇报资料 (生物部/周报,周会前整理完毕。

诊断原料/展示工作计划及飞书上的商机项目跟进情况在周会前整

理完毕 )

l、 月报提交的时间为每月 5号 ⒛∶OO前 ,需根据月报的模版认真输

出,对于未达标、未完成的工作事项要进行深入分析,并拟定改善

措施。

2、 月报的提交,驻地人员以邮件形式发送给区域经理;区域经理

的月报提交给部门负责人。

3、 部门负责人在召开公司
“
月度销售分析会

”
前,将月度汇报提交

给总经理。

4、 上述月报均抄送至销售支持部归档备查。

区域/部门级

周例会

1、 每周区域、部门经理应定期准时召开周例会,与会人员应在会

前完成相关的汇报准备工作,区域周例会的“会议纪要”由区域负责

人记录并在当天内发给部门经理,抄送至总经理;生物医药销售部

直接发送至总经理,区域与部门的周例会纪要均需抄送至销售支持

部。

会议汇报
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1、 每月 10日 前,由销售支持部组织,销售部门负责人、区域经理

回总部参加公司级
“
月度销售分析会

”,各销售部负责人应对本月部

门业绩及团队个人绩效完成情况、重点任务完成情况、存在的问题、

∶∶∶箜:堇F进

行汇报,未达到业绩目标的

E翼要

2、 各销售部应认真贯彻与落实会议上提出的各项行动方案 ,并 自

行做好闭环管理。

各销售部驻地人员每个季度回总部一次,开展公司级季度工作的汇

报及培训等相关工作。季度汇报资料应在会前整理好提交上级领导

审核;季度汇报整体统筹由销售支持部与各销售部负责人沟通确定

并输出
“
季度汇报整体安排计划表

”。

每年年终,各销售部门负责人均参加公司级“年度销售总结大会”,

全面总结本年度各项业绩考核指标与团队成员绩效考核指标的完

成情况,深入总结分析本年度各项工作的经验教训,并对未达标、

未执行到位的问题进行总结分析,并提出有效的改善对策。

结合公司的年度战略规划目标要求,提出次年的业绩计划目标与绩

效考核方案。

l、 区域周例会
“
会议纪要

”
在会后由区域经理邮件发送给部门负责

人。部门周例会
“
会议纪要

”
由参会记录人邮件发送给部门负责人。

2、 上述区域、部门周例会
“
会议纪要

”
均应同时抄送销售支持部归

档。

3、 公司级各部门周会、月度会议、季度会议、年度总结会议等专

项
“
总结汇报

”、“会议纪要
”
由部门负责人发送至总经理,同时抄送

销售支持部归档及跟踪完成情况。

对管理人员

的要求

查阅汇报内容
1、 上级经理要对销售人员的活动日报、周报、月报认真查阅,针

对各类汇报中反馈的问题要进行回应反馈及协助解决。

会议纪要管理
2、 要求各项会议应有

“
会议纪要

”
的输出,对会议中决议的事项要

跟踪做闭环管理。

依据人事行政部发行的 《奖惩管理制度》执行
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5.7客户拜访管理要求

事项 具体事务 管∷理要求

拜访

拜访计划

1、 日常的拜访计划应在每周例会上或单独

行性 ;

2、 拜访要求及拜访频次应按照月度考核指标要求执行。销售支持

部负责核查统计。

3、 需要技术人员或公司领导协同拜访的,需要在钉钉 OA审批“出

差计划
”
中体现,并附带 《拜访计划表》,至少提前 3天提出该申

请,提前将协作出差的需求同步至相关人员。

拜访实施

l、 在拜访前必须做好访前的准各工作,归集被访客户及具体项目

的各类资料或进度信息,明确拜访的目的。

2、 实施拜访时,注重个人的形象问题,男生不留长发及奇发造型 ,

女生不披头散发,着装正式,要彰显出良好的公司品牌形象。

3、 拜访时,行为举止大方得体,热情礼貌。有同行人员时配合有

度。拜访中或拜访后应及时记录拜访信息。

4、 拜访应在客户所在地使用公司规定的管理软件进行拍照打卡 ,

作为考核核查依据。

拜访总结

1、 销售人员日常拜访后,需要在当日的飞书“活动”中概述拜访的

沟通内容、客户需求及市场信息等情况。

2、 大客户销售部以及有技术支持人员、研发人员、公司领导协同

拜访的,销售人员需要与协同拜访人员对待办事项的内容进行确

认,并于当天内通过飞书“资源协作”推送给协同拜访的相关人员及

承接推进事项的人员,由销售人员主导推进落实
“
资源协作

”
中的待

办事项并作闭环管理。

5.8订单管理要求

事项 具体事务 管理要求

订单全流程

管理
合同管理

l、 各销售部门使用的合同模板均由销售支持部统筹管理,有特殊

需求时可直接联系该部门处理。
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2、 各类合同模版储存在公司共享网盘-中心/部 门级-营销

3、 使用客户端合同模版需要盖章时,由使用人自行发起钉钉盖章

流程,销售支持部到印章管理部门代理盖章后进行回传或寄发。

4、 宝泰仪仪器的测试订单一律有双章合同后方可下单发货。

5、 为减少销售风险,每个销售人员均需跟踪双章合同的回传 ,

章合同的回传在单章合同发出一周内需回传到销售支持部归档。

l、 权限范围内的报价根据流程执行即可。

2、 权限范围外的报价必须根据 《报价管理制度》执行,否则公司

将严肃追责。

l、 销售人员要关注下单的订单信息准确率,不得反复修订或变更

订单信息。

2、 确实有订单信息变更需求的,需要通过文字信息及时传递到销

售支持部下单人员。

l、 新客户下第一次采购订单时,必须提供准确无误的开票信息。

2、 订单出库后的第一周内要推动客户开票,月 结客户要在当月的

25号前推动对账与开票。

每月的回款根据月初制定的回款计划实施追款。

如客户收到货后有质量及其他问题 ,由销售人员在飞书-售后管理发

起
“
客户投诉单

”
处理客户的售后问题。

依据销售支持部发行的 《合同管理制度》、 《样机管理制度》、 《销售订单管理制度》、

《报价管理制度》,财务部发行的 《应收账款管理制度》,人事行政部发行的 《奖惩管

理制度》执行
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5.9系 统与数据管理要求

∷事∷项∷∷ 具体事∷务 ∷管∷理要求

系统 客户管理系统

l、 每个销售人员均有系统账号,要做好账号的保密措施,确保账

号毗 烯艏滩峥 ° 眨控文件I
2、 客户信息资料是公司的重要资产,每个销售人员有责任及义务

完善与及时更新系统客户信息资料,尤其要实时更新在业务对接过

程中的新联系人,确保客户信息准确完整。

3、 销售支持部负责定期抽查客户信息记录和更新情况,并督促销

售人员完善不完整的客户信息,对连续两次抽查均被发现不能按规

定及时完成客户信息完整记录的人员提报人事行政部进行惩戒。

4、 与客户对接过程中,有重要的节点及事项需要每日更新在飞书

系统指定的板块—
“
活动
”
写跟进记录)。

数据 指标数据

测试单反馈信息需要根据客户的反馈情况实施每日更新,每月月底

最后一天是自行核查记录情况的时间节点,销售支持部在次月第一

个工作日⒐OO提取考核周期内的反馈率数据,过时不记为有效指标

数据。

备注 依据人事行政部发行的 《绩效管理制度》 《奖惩管理制度》执行

6.记录表单 :

无

7.流程图 :

无


