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太极水推广会议操作流程及注意事项

各部门、门店：

为加大太极水推广力度，增加太极水销量，公司暂定于2015年6月12日举办太极水推广会，会议时间为14：00—16：30，参会人员302人/场（每人赠送太极水一件，规格12瓶），会议时间为2个半小时/场。

1、 成立太极水推广会工作组：

组长：蒋炜(总)；

副组长：李坚（总）、文红丽（总）、杜永红（总）、杨小春（总）、钟起荣（总）；

组员：吴林栗、谭莉杨、陈柳、何巍、熊小艳、陶伟、王胜军、王四维、赖习敏、王晓燕、周丽、龚建华、王灵、邹春梅、夏邦静、张姝、杨昕、何建菊、李堃、杨皓、彭艳、蒋国兴、李茸茸、张阳、杨雯雯、钱鑫、张蓉、张童、王利燕、彭健、冉杰。
二、会议流程安排：
（1）会议筹备：产品培训、客户名单拟定、联系会场→物料准备、确定时间→发邀请函；

（2）会议现场：签到→主持开场→领导讲话→多媒体放映→现场表演→专家对产品介绍→水质检测→质量承诺→现场定单→收款→欢送客户；

（3）会后配送：客户档案整理→货物配送→追单增量→跟单消化→客户回访、终端维护。

三、责任分工：

1、推广会筹办负责人：杜永红（总）、杨小春（总）。

2、产品培训：

培训课题：太极水专题培训；
责任领导：李坚（总）；

责任部门：营运部；

培训讲师：王胜军；

培训人员：公司全体人员；

培训时间：2015年5月28日—2015年5月29日。

考核方案：如未按时参加培训签到或考试不合格的，扣发当月工资200.00元，直到考试合格后，补发当月工资200.00元。

3、联系会场及会场布置：

责任领导：杨小春（总）、文红丽（总）；

会场确定：5月29日前；

会场布置方案：王灵拟定会场布置方案及相关物料清单，包含：条幅、测试工具、宣传资料、会员申请表、钻石会员卡、工作牌、多媒体资料、鲜花、赠品、演出道具、太极水（500件）、玻璃水杯、PH试纸、节目编排、服装、电脑、摄影等；于6月2日前发给营业部杨雯雯、办公室李茸茸负责相应物料制作。
4、物料制作说明：

（1）营运部杨雯雯负责条幅等宣传制作；

（2）办公室李茸茸负责太极水宣传资料、PH试纸、玻璃水杯、鲜花、工作牌、服装等物料的制作及准备；

（3）信息部杨皓负责电脑调试、多媒体资料播放等；

（4）仓库彭艳负责赠品及太极水的准备；

（5）完成时间：2015年6月10日前。

5、客户名单，确定参会人员数量：

（1）责任人部门：发展部；

（2）夏静负责跟踪客户邀请情况，并统计人员名单及数量；

（3）领导班子、后勤员工（不含发展部销售人员）及片区负责人每人邀请2名意向客户，发展部销售人员每人邀请3名意向客户；城区内门店（店长为责任人）每店邀请2-6名意向客户；（太极水推广会邀请人员分配表附后）

（4）意向客户的选择：本次邀请的意向客户主要为员工的亲朋好友（有消费力、家庭条件较好的）为主。

（5）完成时间：2015年6月5日前。

6、发邀请函：电子版邀请函由信息部杨皓负责制作，纸质版邀请函由营运部杨雯雯负责制作，完成时间：2015年6月9日前。

7、会场布置：发展部销售人员负责会场布置，张童、冉杰、龚建华、李堃、杨皓、彭健等协助，完成时间：2015年6月11日。

8、物资配送：车队蒋国兴负责物资运输，完成时间：会议当天上午11：00前。

9、节目表演、质量承诺：王四维负责准备，参与人员为胥恋云、陈燕、李蕊芯、黄泽佳、兰燕玲、陈柳、陶伟，完成时间：2015年6月10日前。

10、会议现场安排：

时间： 2015年6月12日；

迎宾：人事部张蓉负责培训，人员由熊小艳负责从门店抽选四人参与；

签到：王灵负责；

主持人：文红丽（总）；

致辞人：蒋炜(总)；

专家：李坚（总）；

现场摄影：陶伟负责摄影人员的安排；

现场导购负责人：邹春梅；

导购人员：发展部4人，店长12人；

收款：财务部张姝（现场POS机收费）。

11、现场工作人员服装要求：

（1）主持人、专家、领导着正装；

（2）表演人员着舞蹈服；

（3）其余工作人员着太极水T恤衫配牛仔裤。

12、奖励细则：

（1）谁邀请谁受益，享受订单奖励，每张钻石卡订单奖励现金500.00元；

（2）导购人员现场达成订单的，销售金额分别计算到发展部及门店的销售任务中。
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