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          佛山市普瑞生数控钣金有限公司
  文件编号：PRS-

市场开发业务员岗位说明书
利用网络\公司门户网站\微信公众号\电话\上门拜访客户等各种方式找到公司的目标客户及目标客户的联系人,并力争达成合同关系. 
二、主要工作：

1. 通过网络不断收集目标客户资料,整理成ABC类客户归档,呈上级领导筛选审批;

2. 利用各种方式(网络\电话\邮件\拜访客户)获取审批完的目标客户的相关人员的联系方式(电话号码或者微信),同时能关注我们的微信公众号;
3. 通过进一步与客户沟通,让客户有意愿来厂了解考察或给图纸报价,具体报价由技术财务部门负责;

4.继续收集、反馈产品和服务的质量信息，为小批制作提供咨询建议,从而达成客户首批试产;
5.随时收集车间生产产品的资料和图片,发布在微信公众号,定期更新门户网站资料;

6. 建立目标客户资料档案(目标客户资料档案录)，将顾客的有关资料予以收集保管；
7.上级交办的其他工作
三、责任：

1.对目标客户资料和相关人员联系方式的有效性负责；

2.为目标客户提供有力支持与服务,达成首批试产;

3.首批试产完成后,转公司管理,后续业务不再计算提成.
四、工作要求和考核：

1、 完成公司下达的市场专员的任务，市场专员月度任务最低要求取得10家目标客户相关人员的联系方式;。

2、 不断与客户沟能，每月能让3~5个新目标客户来我司了解考察或给图纸报价。之后每月至少达成1-2个新目标客户首批试产.
3、 作好目标客户资料的记录工作，不允许有丢失和遗漏。

4、 完善客户关系，作好服务工作，务必做到让目标客户满意。

5、 市场开发专员人员必须坚守诚信原则，确保公司的利益和商业秘密不受到侵害。
五、任职资历要求

1、性别：男、女不限；

2、学历：高中或大专以上

3、专业要求：无；

4、工作经验：1年以上相关工作经验；

5、年龄：22岁以上；

6、了解产品，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、对网络和微信公众号的推广使用有一定的了解;
8、高度的工作热情，良好的团队合作精神； 
9、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
10、有C1驾照优先考虑
六、薪资待遇：底薪+提成

（一）、提成激励：

1、 确定拿到目标客户资料相关人员(采购员或采购主管以上级别)的联系方式和关注公司微信公众号(详细资料见客户资料档案表).分为三类提成,A类客户(类似于YZM,顺特,明珠)提成100元,B类客户(类似于万联,普瑞特)一个客户提成60元,C类客户(除类似以上客户的其他客户)一个客户提成40元; 
2、 每个月拿到10个以上的客户有效的联系信息,第11个开始每1个在类别客户加20元(即第11个A类的为120元,B类的为80元,C类的为60元)

3、 每个月拿到客户信息少于6个的,每少一个基本工资相应扣除100元.
4、 目标客户能来厂了解考察给图纸报价的,一个客户提成50元;
5、 首批试产成功的,扣除8个点的税费后按产值的3%提成.
6、 1.2项的提成在发放当月工资时结算,试产的提成在收回货款当月发放工资时计算.
（二）、市场开发业务员的底薪、差旅和聘用

1、 市场开发人员的基本工资为3500元;
2、 差旅费：公交车费或油费实报实销。

3、 公司发放电话卡。

4、 市场开发专员一经录用，按其经验和资格可定工资为3500元/月，试用期3个月，试用期合格后的工资按本方案的第六条规定条款执行。

5、 市场开发专员离职，必须先将自己收集的目标客户资料、微信公众号的运营等资料准备进行交接，市场开发专员自行辞职的，必须提前一个月向公司提交申请，公司同意后开始进行交接工作，交接完毕后才能离职。

6、 市场开发专员离职后需按本文第四条和第5款要求坚守诚信原则，不将本公司客户、价格数量等商业秘密等客户关系带到其他公司，如有上述情况发生，则按法律程序解决。
（三）、工资实例
例1:

1、 市场业务员5月份拿到A类客户联系方式10个客户并建立了电话或微信联系方式,

2、 来厂考察或给图纸有3个

3、 有一个客户有20000产值的试产,则这个市场业务员的工资如下:

5月份总工资=基本工资+1提成(10个A类客户*100元/个)+2提成(3个*50/个)+3提成(20000-20000*0.08的税务费*3%)=3500+1000+150+552=5202元
例2:

1、 市场业务员5月份拿到A类客户联系方式12个客户并建立了电话或微信联系方式,

2、 来厂考察或给图纸有3个
3、 有一个客户有20000产值的试产,则这个市场业务员的工资如下:

5月份总工资=基本工资+1提成(10个A类客户*100元/个+2个A类客户*120元/个)+2提成(3个*50/个)+3提成(20000-20000*0.08的税务费*3%)=3500+1240+150+552=5442元

七、附属表格
1、《对目标客户的工作记录》

2、《客户资料档案表》

3、《报价申请单》

4、《报价单》

5、《简易合同》
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