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	中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司
	销售中心管理办法
	1目的
	确保高质量地完成天然气销售任务，建设具有竞争力的销售中心及销售团队，充分调动广大销售人员的积极性，增
	2适用范围
	中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司所管辖的各销售中心。
	3主要应对的风险
	进一步规范对各销售中心的管理工作，督促各销售中心落实公司销售政策及目标，应对各销售中心对销售目标及任

	4职责分工
	4.1人力资源部

	负责根据公司销售策略制定各销售中心的考核措施。
	4.2市场销售部
	4.2.1负责各销售中心的统一监督和管理，包括日常销售目标的完成情况、团队建设指导和管理。
	4.2.2负责将销售指标下达至各销售中心，推动各销售中心落实销售指标。
	4.2.3负责对各销售中心销售指标进行考核，并将考核数据报至人力资源部，配合人力资源部完成对各销售中心的考核。

	4.3销售中心
	4.3.1负责落实销售及客户开发指标。
	4.3.2负责收集、上报区域市场行情动态，落实区域内市场开发及客户日常维护工作，定期更新客户档案并上报至市场销
	4.3.3销售中心负责人负责组织落实本区域各项任务指标及销售中心的团队建设和培养工作，销售人员日常工作由销售中
	4.3.4负责配合开展区域内终端市场开发工作。


	5管理要求
	5.1差旅费
	销售中心差旅费管理参照《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司境内差旅费管理细则》（FC-01-08
	5.2招待费
	销售中心招待费管理参照《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司业务招待管理细则》（GM-01-07-
	5.3考勤管理
	由各销售中心负责人管理，具体执行《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司员工出勤及各种假期薪酬待遇管
	5.4公务用车及员工交通费
	5.4.1销售中心的车辆管理由销售中心负责人负责，省内公务用车由销售中心负责人审批；省外公务用车审批需经业务部
	5.4.2未经批准私自联系公司驾驶员出车，如出现事故或意外，其本人必须负全责并承担因此造成的一切损失。
	5.4.3其他事项执行《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司公务用车及员工交通费管理细则》（GM-01-01

	5.5业务管理
	5.5.1各销售中心应按照销售目标开展工作，并将销售工作进展情况及时向市场销售部汇报。各销售中心原则上每周最后
	5.5.2各销售中心应做好所管辖区域的销售业务，及时搜集区域内市场信息，遇重大市场变化应及时向市场销售部书面或
	5.5.3各销售中心需及时梳理客户信息，拜访客户并维护成熟客户，开发潜在客户，及时将客户开发情况向市场销售部汇
	5.5.4各销售中心所管理的客户销售区域发生改变、交叉等情况，应由市场销售部负责协调处理。
	5.5.5各销售中心应落实市场销售部下达的月度销售指标、客户开发指标，以公司效益和规模为导向，努力扩大市场份额


	6附则
	本办法由公司市场销售部负责组织解释。
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