2013年外销部岗位责任制考核办法
第一章  总  则

第一条  为了更好的配合公司营销战略，拓宽销售渠道，加强销售队伍建设，明确销售人员的岗位职责，发挥效益导向，进一步提升公司盈利水平，较好完成年度各项工作责任目标，制定本办法。

第二条  公司所管理外销部要根据部门工作实际情况，综合考虑各项指标及要求，并制定实施细则。

第三条  本办法适用于本公司全体销售人员。

第2章 考核基本原则

第四条 经济责任目标考核的方式为：年度分解、过程控制、奖罚对等、权责统一。

第五条 坚持考核公开、公平、公正、及时；严格按照公司下达的各项指标进行控制和实施。

第三章  指标考核办法

第六条  销售金额包括实货销售及储值卡销售。
第七条 销售人员薪酬=销售实货提成+储值卡销售提成—其他应扣发（五险一金）+年终提成；
第八条 部门销售实货提成=（销售额—货品成本—市场开拓费用—产生费用的让利）*50%；
第九条 部门储值卡销售提成=收款金额*7%；

注：（1）销售额与货品成本均为含税价（外销部承担个人所得税、公司承担增值税及相关税费）

（2）若产生费用的让利为年终一次返利根据协议摊销到每次转款。

第十条 年终完成800万元销售额，公司奖励团队80000.00元；超过800万元销售额，每增加100万元奖励1%。
注：（1）全年整体税前毛利率必须高于10%否则不享受团队奖励。

 (2) 外销人员内部分配采取：发现客户资源占提成总额30%（全公司人员均可参与）；与客户沟通开拓客户签订协议占提成总额40%；送货收款占提成总额30%。参与程度越多提成比例越大。

2.1销售金额、考核价、毛利额、毛利率由财务部相关人员核实并签字；市场开拓费用、产生费用的让利由财务部相关人员核实并签字。

第十一条 见习销售人员前三个月无销售或销售额不超过底薪，见习销售人员薪酬=后勤员工平均实发工资+职务津贴。
2.2前三个月销售额超过底薪：见习销售人员薪酬按照正式销售人员薪酬发放标准发放。
2.3三个月后，见习销售人员转正为销售人员。

第四章  团购销售规定

第十二条 团购界定

（1） 中西成药、精制饮片、医疗器械：单品购买数量20（袋）以上，或购买金额500元以上；
（2） 保健品；
（3） 中药贵细：单品购买3盒（台）以上，或购买金额2000元以上；

（4） 健康储值卡（提货卡）：购买金额5000元以上。
第十三条 团购折扣权限
销售人员应根据购买金额、客户大小等实际情况确定打折幅度，原则上应按照下列权限进行销售：

（1） 中西成药、精制饮片、医疗器械：原则上，要求团购综合毛利率不得低于10%销售，低于10%的须报分管领导批准，低于5%的须报董事长批准。

（2） 保健品：原则上，要求团购平均毛利率不得低于50%，低于50%的须报分管领导批准，低于45%须报董事长批准。

（3） 中药贵细：原则上不得低于8折销售，低于8折须报分管领导批准，低于7.5折须报董事长批准。

（4） 健康储值卡（提货卡）：原则上不得低于9.5折销售，低于9.5折须报分管领导批准，低于9折须报董事长批准。

第五章  代购流程

第十四条  经过长期团购，部分客户需求药品的同时还需求一些劳保用品例如（水杯、毛巾、香皂、公司暂未采购的饮料、水等）。为了能更好的满足客户的需求，服务好客户的同时为公司谋取最大的利润，特此设立代购流程方案。

一、 代购流程：

1、确认代购产品——不主推边缘产品，发现客户需求时才给予推广。

2、联系业务部查询公司是否有相应产品信息；是否能采购。
2.1能采购并做销售——联系并配合业务部做好货源准备工作。

2.2不能采购并且做销售——销售人员主动联系厂家或供应商组织货源并要求销售代购货品价格必须高于或等于采购货品的价格。

3、确认终端客户货款的到账，或者现钱现货。

4、货款到账，联系业务部和仓库发货或者供应商发货；以及客户货品签收。

5、填写公文呈报将此笔销售情况报送分管领导签字，并申领代购产品的货款然后支付供应商。

6、将非主营业务收入盈利的资金上交财务部并做相应的账务处理。

二、借取备用金及开具发票

1、由于购买产品金额数量较小部分厂家或者供应商无法提供信用限额或者限期，要求现钱现货。以及部分大额购买销售需要支付部分订金。销售人员可向公司申请5000.00元备用金处理小量货款垫付以及订金的支付。

2、由于所需要代购产品大多数是在荷花池大型批发市场采购，但荷花池大多供应商无法提供正式发票如果需要发票需要追加发票费用以及相关税费，为了为公司节约费用所以一般销售人员尽量用正规发票作为采购价格依据，若无正规发票送货单也可作为采购价格依据。

3、与客户达成销售需要我公司开具机打卷式发票“购夏季防暑药品一批”，每笔代购相当于我公司多开具发票金额，每笔代购多开发票产生的费用在相应的商品毛利中体现。

第六章  销售人员要货及发货流程

第十五条 为了进一步提高工作效率，加快要货及发货速度，相关部门应积极协调、配合，以保证配送工作能得以顺利完成。
一、 流程

1、销售人员与客户签订购货标准合同，并制定购物订单，将订单转至销售内勤处；

2、销售内勤应在1个工作日内，按要求整理好订单，并送至业务部；同时联系车队，根据销售人员要求预约时间和发货车辆；

3、业务部应安排专人负责备货，备货完毕应告知销售内勤。此项工作原则上应在3个工作日内完成，如遇特殊情况（如：缺货等），应及时告知销售内勤，并在5个工作日内完成；

4、备货完毕后，销售内勤联系仓库，仓库应安排专人在1个工作日内将所需货品备齐并打包；

5、销售内勤应根据订单完整填制销售票据，并送至财务部挂账，如因特殊情况造成无法立即挂账的，可凭相关签字手续到仓库先提货，销售后勤应在3个工作日内补办挂账手续（备注：挂账凭据：1、在有合同的情况下，如果货品金额在10万以内，可凭合同直接挂账，10万以上需分管领导审核签字同意，20万以上需分管领导和董事长审核签字同意；2、在无合同和现金的情况下，2万以内销售人员签字即可挂账，2万以上需分管领导审核签字同意，10万以上需分管领导和董事长审核签字同意；3、如果使用现金，销售人员可凭现金直接挂账）。

6、销售人员到仓库清点货品并签收。若出现大量货品需进行分装的情况请营运部和办公室共同协调组织人员协助销售人员进行货品分装。

7、车队须按照需求安排车辆按时将货品送到指定客户处，销售人员随行，客户收货后须签字确认，销售人员应及时将确认单交回销售内勤备案；

8、销售人员应按照合同回款期限查看回款情况，如客户还未打款，应负责督促客户尽快转款或付现金；

9、客户回款后，销售内勤（应凭相关票据（银行进账单、销售结算单）及时到财务部销账。
2、 要求及奖惩

1、要货、发货流程涉及到的各部门和人员务必积极配合工作；

2、如果相关部门未能在规定时间内完成工作的，若因此造成业务损失的，将对直接责任人进行严惩，其部门负责人负连带责任；

3、如果相关部门造成所需货品的数量、品种、规格等有误的，若因此造成业务损失的，将对直接责任人进行处罚，其部门负责人负连带责任；同时将此业务计算入外销销售额；

4、如车队因特殊情况不能安排车辆送货的，须报分管领导批准，并提前告知销售内勤，销售内勤应及时上报分管领导，并通知销售人员，销售人员应报分管领导批准后，租用外面车辆，因此产生的费用，500.00元以内由分管领导审批签字、500.00元以上由分管领导和董事长审批签字后，交财务报账。

三、其他相关事宜：

1、关于借货：如客户需要看实物货品，销售人员可到旗舰店借货，借货金额在10000.00元以内的，须报分管领导审批同意；借货金额在10000元以上的，须报董事长审批同意。

2、关于货品移库：如在销售过程中，遇到仓库无货而门店有货的品种，由销售内勤负责联系门店店长，门店须积极配合并办理相关手续，将该货品移回仓库。
四川太极大药房连锁有限公司
2013年2月19日
