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1.目 的 :

为确保公司销售业务、经营目标的顺利完成,规范销售运作过程中的各项要求及流程,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产品销售

3.职责 :

3.1.销售部

3.1,1。负责履行公司销售政策的实施及制度的执行

3.1.2.负责产品的销售、售后服务及质量异议的对接处理工作

3.1.3.负责产品货款的回款工作

3.1.4.参与产品的价格制定工作

3.2,销售支持部

3.2.1.负责建立产品销售管理制度、修订和完善,以及监督制度的规范执行

3.2.2.负责产品销售的合同档案管理、系统下单以及开票的推进工作

3.2.3.负责销售订单的档案的维护管理工作

3.2,4。负责备货、交期的协调工作

3.3.研发部

3.3.1.负责产品售后的技术问题处理

3.3.2.负责产品的使用说明书及 CoA撰写

3.4.质量部

3.4.1。负责产品的质量检验工作

3.4.2.负责客诉调查、处理、追溯及跟进工作

3.5。备货部门

3.5.1。负责订单的生产备货工作

3.6.仓储物流部

3.6.1.负责拟发货的产品批次,准备产品,打包及装箱货运工作及完成相关的出库纪录管理

3,7。财务部

3.7.1.负责产品的价格制定工作

3.7.2.负责产品往来账款的核销,开具销售发票的工作

4.定义 :

本制度主要对于公司销售部、产品销售价格、发货流程、售后服务、财务回款等进行具体规定。
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5.工作内容

5.1。产品销售渠道

5.1.1.公司生产的产品只有销售人员可对外销售

5.2.产品报价

5.2.1,销售人员在下采购单前,根据公司价格体系与客户进行报价沟通,并在钉钉上走相应的报价审批流程 ,

审批通过后及认定为确定的价格

5.3.产品销售合同

5.3,1。产品销售合同的版本及相关的审批流程,参照 《销售合同管理制度》执行

5.4,下订单

5.4.1,下单渠道

销售人员采用移动端自行下单

5,4.2,订单规范要求

销售人员在 ERP系统移动端拟制销售订单时,需根据设置的订单关键字段 (含客户名称、产品信息、

收货信息、发货时间、账期收款条件、开票信息等)规范准确填写。

5.5。订单审批流程

5.5,1.测试单/采购单,销售人员下单后,系统根据设置好的审批条件进行审批流转,其中销售金额大于 10万

元的,审批流自动流转到总经理处审批,具体审批流程为:销售人员下单→销售支持部审核→销售部门经理

审核→总经理审核 (大于 10万元时 )

5.5.2。订单审批通过之后,销售支持部推送至备货部门,进行产品备货准备,备货完成之后由备货生产部门

传送至仓储物流部门

5.6。产品发货

5.6.1.产 品发货按照 《送货单》进行操作,经质量部门检验通过之后,仓储物流部按照产品的特性要求进行

装箱、打包,发货。

5.7,产品售后

5.7.1.因质量原因退货的,按照质量部拟定的 《客户投诉反馈表》由销售人员发起投诉审批流程,质量部主

导质量原因的验证分析工作,并将结果反馈至销售人员,由销售人员反馈至客户处理的最终进度或情况

5.7.2。客户退回的货品,统一由仓储物流部负责人收件,仓储物流部按照退换货流程进行入库管理

5.7.3。客户收到货之后,有对产品试用反馈的,销售人员应及时把产品的使用反馈信息填写近 《测试反馈记

录表》流转至研发部门,如有需要研发协助解决的,销售人员联合研发技术人员协同处理直至问题解决。
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5,8产品销售纪录

销售纪录由销售支持部归口管理,根据客户下单纪录进行纸质档储存

5.9.可追溯性

5.9.1追溯时机:检验或审核时发现产品关键质量特性 (含安全特性)不合格、产品批量质量事故、顾客重

大投诉或顾客要求的其他情形下。

5,9.2.销售端可追溯程度:对应的销售订单或合同编号、客户名称、发货时间、运输方式、到货时间、是否

有投诉反馈等。

附件表单 :

无

6.流程图:

无

7.培训对象 :

销售部人员、销售支持部

6、 相关文件及记录 :

《销售合同管理制度》

《客户投诉反馈表》 (钉钉流程 )

《送货单》
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