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1.目 的:

为规范公司客户档案管理,增强公司档案的实用性和有效性,特制定本制度

2.范围:

珠海宝锐生物科技有限公司生物医药销售档案

3.职责 :

3.1。销售支持部

3.1,1.负责建立客户档案管理制度、修订和完善,以及监督制度的规范执行

3.1.2。负责收集客户信息的资料收集、整理、归档、建档,以及档案的日常管理工作,确保客户档案工作的

准确性、时效性和完整性,并负责客户建档资料的最终管理

3.2.销售部

3.2,1。负责配合销售支持部客户档案信息的传递、更新和负责客户资料的完善,有义务按照客户档案的要求

进行资料收集

3.3,质量部

3.3,1。负责把客户投诉的相关资料提供至销售支持部

4.定义 :

无

5.工作内容 :

5.1.客户档案立档工作

5,1.1.客户档案内容

5,1.1.1。客户基本资料 (CRbI系统资料 )

5.1.1.2。客户销售合同

5.1,1.3。测试单反馈纪录表

5.1,1.4.客 户销售统计表

5.1,1.5。客户投诉反馈表 (钉钉系统 )

5.1,2。客户档案信息的来源

5.1.2.1.客 户基本资料表:来源于销售人员录入的 CRbI系统资料

5.1.2.2.客 户销售合同:来源于销售人员与客户确认的合同,由销售支持部进行销售合同的统一归口管理

5.1.2.3。 测试单反馈纪录表:由销售人员根据客户测试的结果进行信息填写,每周填写一次

5.1.2.4.客 户销售统计表:由销售支持部根据客户下单纪录进行台账建立,纸质档存档,每半年更新维护一次

5.1.2.5。客户投诉反馈表:客户售后管理,由销售人员根据客户反馈情况在钉钉端进行客诉流程的发起,通过

控文件
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逐级确认审批,客诉由质量部归口处理与分析,并同步至销售支持部作为客户档案的资料范围纳入管理

5.2客户档案的建档时间及责任人

5,2.1,建档时间:客户成功下第一单测试或者采购订单后 3个工作日内,建立客户档案的电子文件夹,并按

照要求填报与收集相关的客户建档资料

5.2.2。建档责任人:由销售支持部专员负责客户档案的建立、更新和维护,销售人员积极配合相关资料的提

供。

5,3,客户档案的规范填写

5.3.1文档填写要求:客户建档文件夹内,须包含 《客户主要信息》 (cRM系统客户信息),销售合同、测

试单反馈记录表、销售统计表、客户投诉反馈表均需按照系统流程要求或文档填写指引要求完整填写,填写

不规范的文档,销售支持部退回重填,直至规范

5.3.2。 建档文件夹命名 :

5.3.2.1。 文档命名:区域+客户全称+日期,如期格式为年月日 (示例:华南-料料公司砬∞3010D

5.4。售后记录

销售支持部根据质量部客诉流程的处理完结结论,将该部分内容在 2个工作日内更新至所属客户的档案文

仵夹内

5.5.客户档案管理维护要求

5.5.1客户档案资料由销售支持部负责实时更新和维护,责任人每周梳理维护一次。

5.5.2.当对接客户的销售责任人职务发生变化时 (离职、区域变更等),需在提交相关申请 (离职、转岗)

报告后的 1周 内,将其名下所有的客户档案更新至最新版本,并协同销售支持部完成交接确认工作。完成交

接后,如承接人对客户档案仍存有疑问,应在 2个工作日内提出,原建档责任人有义务给予解答,否则将暂

停办理相关的离职、转岗手续。

5.6档案储存要求

5.6.1。 所有客户档案资料,进行电子资料建立及维护管理,并同步建立纸质档案。

6.相关文件及记录 :

7.附件表单:无

8.流程图:无

9.培训对象:销售部人员、销售支持部

受控文件

罩号∷ 文镎名称 相应记录∷名∷称

无 无


