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内容概要：

1、执行公司制定的年度、月度业务目标计划，负责跟进目标计划的进行与实施。2、负责市场调查依据市场状况和公司发展宗旨，
对本行业市场信息及业务进行整合。3、根据公司制定的业务目标计划，配合行政部门进行业务考核的实施。4、业务经理负责提升
本部门全...

正文：

1、执行公司制定的年度、月度业务目标计划，负责跟进目标计划的进行与实施。 
2、负责市场调查依据市场状况和公司发展宗旨，对本行业市场信息及业务进行整合。 
3、根据公司制定的业务目标计划，配合行政部门进行业务考核的实施。 
4、业务经理负责提升本部门全体业务人员的业务素质水平，组织本部门员工进行业务培训，督导下属工作的高效达成。 
5、负责客户的回访和沟通，做好服务跟踪工作；负责完成上级下达的所有工作任务。 
6、负责合同审核和签订的跟踪，确保每月项目回款的时效性。 
7、开拓新市场，增加新客户。 
8、负责把握市场上大客户的开发和跟进工作。 
9、严格执行公司规章制度，认真履行工作职责，积极完成上级领导交代的其他工作。 
10、业务部所有人员应尽职尽责，做好本能工作，若未能尽到以上岗位职责。 
工作内容： 
1、客户咨询记录。客户通过公司电话、QQ聊天、邮件等其他联络方式进行业务咨询后，业务人员应严格按照《客户咨询记录表》
做好客户记录。若业务人员未能及时准确登记客户资料，每出现一次则绩效考核减3分；若业务人员未做好客户记录致使公司和客
户后续业务无法正常进行，情节严重的，每出现一次罚款业务责任人100元，绩效考核减10分。 
2、客户跟进记录。业务人员根据《客户咨询记录表》及时跟进客户，尽可能的完成客户需求，从而促成订单。 
3、填写《正式客户登记表》。对于正式客户，严格按照《正式客户登记表》及时、如实填写客户资料，公司盖章后封存客户档案
妥善保管。财务核算以《正式客户登记表》为准，如未按照《正式客户登记表》要求填写，不计算具体业务责任人此订单业绩，绩
效考核减10分。 
4、根据各部门工作流程派发工作任务表。客户订单责任人需及时按照各协作部门要求填写任务派发单，并移交到相关部门处理订
单，否则给公司及客户带来的任何后果由业务订单责任人负全责，绩效考核减10分。 
5、合同的签订。业务部门根据实际订单商榷情况书写并签订业务合同，合同需要行政部门审核后并加盖公司合同专用章方可。业
务人员不能私带公司合同专用章，不能私自对公司合同加盖公章，从而给公司带来的一切法律纠纷问题由业务责任人负全责，并罚
款责任人每次200元，绩效考核减5分。对于正式签订的合同以及通过快递、传真方式签订的合同，业务人员应该负责回收整理，并
上交行政部门妥善保存。如果业务人员没有及时收回合同，给公司带来的一切法律纠纷问题由业务责任人负全责，并罚款责任人每
次200元，绩效考核减5分。不计算具体业务责任人此订单业绩。 
6、对账、结款、余款。业务人员应负责合同签订后与客户对账、结款、余款的收回。对于账务往来中超出业务人员能力及职责范
围的，及时上报行政部，由公司出面处理。但业务责任人绩效考核减10分。 
7、客户续单。对于服务即将到期的订单，由行政部提前一个月整理客户订单列出明细，交给业务部联系客户进行回访和续单提
醒，业务责任人如未及时回访通知客户续单的，绩效考核减10分。对于到期不再续签的客户由业务部进行登记并反馈到行政部做消
单处理。 
8、方案书写。业务部根据客户需要，书写订单过程中所需要的方案、书面材料等，涉及到超出能力范围的，可让相关部门人员协
助，但业务责任人必须全权负责，否则绩效考核减10分。 
9、积压订单。业务部所有人员不能因为当月任务量达不到公司下发的任务量，而将当月的业务订单积压到下月完成，如果因此造
成业务丢单的，业务责任人绩效考核减20分。 
10、业务接私单的。业务部所有人员不能利用公司资源，将公司客户和有意向合作的客户介绍给自己的朋友或家人等，一经发现情
况属实，业务责任人绩效考核减10分。 
11、客户回访。为保持良好的客户关系，业务人员应该对新客户和老客户进行定期及不定期回访，重要节日应对客户进行电话、短
信等方式的慰问。 
行为规范： 
1、客户投诉。业务人员在工作开展中，应维护良好的公司形象及信誉。对于损害公司形象及信誉的行为，客户可以进行投诉，一
经核实如事实成立，由行政部门对具体责任人下达《客户投诉通知书》，并由行政部备案，被投诉人不得提出异议，更不能找客户
理论。每被投诉一次罚款200元，绩效考核减20分。 
2、出差即外出。业务如需出差洽谈业务或外出拜访客户的，应如实填写《人员外出公干登记表》，并取得上级主管批准方可。如
未及时填写《人员外出公干登记表》，造成考勤有误的，一律按照公司考勤制度严格执行，绩效考核减3分。 
3、出卖公司利益。业务人员在业务开展中，不得出现收受客户馈赠、回扣等，通过出卖公司利益谋取私利的行为。如经发现扣除
当月所有工资奖金并立即予以解聘，情节严重的移交公安机关依法处理。 
4、职业操守。业务人员在外不得以公司名义从事与业务无关的活动或私自谋利的活动，应该遵守公司制度，不得将公司的商业秘
密告诉竞争对手。如经发现扣除当月工资和奖金，并立即解聘，情节严重的移交公安机关依法处理。
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