佛山市普瑞生数控钣金有限公司
业务销售岗位说明书

一、职位设置目的（岗位目标）：
不断开拓市场，确保与客户建立稳定良好的合作关系，理解满足客户合理需求，做好产品有关销售及服务工作，确保货款的回笼。
二、主要职责：

  （一）、业务管理：
1.利用公司资源，开拓所管辖区域新市场，开发新客户；
2.客户订单信息的传达与达成跟进；
3.业务管理制度执行实施；
4.样品制作申请、送样与使用；
5.出货监督及手续办理；
6.组织商务洽谈及参与合同的评审、修改工作；
7.订单汇总、统计分析。

（二）、客户管理：
1.ABC客户分类及管理；
2.对顾客满意度进行评价；
3.日常沟通、协调工作；
4.收集、反馈产品和服务的质量信息，为打样制作提供咨询建议；5.建立客户档案，将顾客的有关资料予以收集保管；
6.通过拜访客户等方法，了解与满足客户合理需求。

（三）、渠道管理：
1.客户订单资料手续办理；
2.核账接待及对账工作。

（四）、客户服务：
1.组织处理客户抱怨事件；
2.参与处理客户理赔事件；
3.负责产品交付并组织实施售后服务，并将售后服务的质量信息反馈给有关部门。

（五）、上级交办的其它工作。
三、管理责任：

1.对企业的销售系统的有效性负责；

2.为客户提供有力支持与服务。 
四、任职资历要求

1、性别：女性；

2、学历：高中或大专以上
3、专业要求：机械相关专业和市场营销相关专业；

4、工作经验：3年以上相关工作经验；

5、年龄：24岁以上；
6、专业知识：熟悉产品. 熟悉贸易操作流程,知道怎样回避风险，熟练运用OFFICE办公软件,会简单的图片处理,能做详细的产品说明文件. 熟练运用常用软件及工具.
7、业务专长：对机械钣金加工行业深度了解,知道国内外各区域市场的特点和差异化. 能分析和把握市场动态,善于分析客户心理.
8、团队领导：高度的工作热情，良好的团队合作精神；对团队成员进行产品,销售业务操作流程,沟通技巧进行培训辅导
9、解决问题：对于发生的问题,多方面获取信息,和实际情况相接合,进行仔细分析推理判断.坚持实事求是的原则,既成事实的问题,要敢于承认,并迅速找到解决方案.
10、人际关系技巧：能协调分配本部门同事融洽齐心的工作,下属同事能发自内心的执行任职者的指令.能和其他部门同事和谐的相互配合解决工作中遇到的问题.善待客户，沟通到位，了解客人的心理.在不违背公司销售政策的前提下,尽可能满足客人的需求.
11、个人品行要求：遵守公司的各项规章制度，服从公司安排，诚信负责任，工作勤力，有拼搏精神，能够与同事和睦相处，有正义感和团队精神
