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单位名称 单位性质 主营业务 企业文化

实习单位介绍

01 02 03 04

XX公司销售部 民营企业 销售XX产品，市场占有率较

高

注重团队协作，提倡创新精神



负责收集潜在客户资料，并进行初步沟通

参与销售团队的日常会议，了解市场动态

和销售策略

完成领导交办的其他相关工作

实习岗位：销售实习生

主要职责

协助销售人员处理客户订单，跟进发货进

度

01 04

02 05

03 06

实习岗位与职责



实习目的与意义

通过实习，了解销售业

务流程，掌握销售技巧

和沟通方法

参与实际工作，处理各

种问题，培养解决问题

的能力

与同事和客户建立良好

关系，为未来发展打下

基础

通过实习，了解自己的

兴趣和优势，为未来的

职业规划提供参考

提高专业技能 积累实践经验 拓展人际关系 明确职业规划
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通过市场调研和数据分析，
确定潜在客户群体，并制
定相应的开发计划。

确定目标客户群体 客户沟通与交流 客户关系维护

通过电话、邮件、拜访等
方式与潜在客户建立联系，
了解客户需求，介绍公司
产品和服务。

定期回访客户，了解客户
反馈和需求变化，及时解
决问题，提高客户满意度。

030201

客户开发与维护



根据市场情况和客户需求，
制定销售目标和计划，并
分解到具体的销售人员。

制定销售计划

对销售人员进行产品知识、
销售技巧、沟通能力等方
面的培训，提高销售能力。

销售技巧培训

根据市场变化和竞争情况，
及时调整销售策略，制定
促销活动和优惠政策，提
高销售业绩。

销售策略调整

销售策略与技巧



与客户进行合同谈判，明确双方
权利和义务，达成一致后签订销

售合同。

合同谈判与签订
销售人员负责合同的执行和跟踪，
确保客户按照合同约定履行义务，
及时解决合同执行中的问题。

合同执行与跟踪

对合同履行过程中可能出现的风险
进行预测和管理，制定相应的应对
措施，降低合同风险。

合同风险管理

合同签订与执行



售后服务体系建立01

建立完善的售后服务体系，包括服务流程、服务标准、服务人员等，确

保客户在售后服务方面得到及时、专业的支持。

客户满意度调查02

定期对客户进行满意度调查，了解客户对产品和服务的评价和需求，及

时改进和优化工作流程。

客户投诉处理03

对客户投诉进行及时响应和处理，分析投诉原因并制定相应的解决方案，

提高客户满意度和忠诚度。同时，对投诉进行归类和总结，为改进产品

和服务提供参考依据。

售后服务与客户关系管理
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运用Excel等工具进行数据可视
化展示，为团队提供直观的销售

业绩分析报告。

定期对销售业绩进行趋势分析，
为销售策略调整提供数据支持。

独立完成销售数据统计，包括销
售额、销售量、客户购买偏好等

关键指标。

销售业绩统计与分析



    

市场调研与报告撰写

设计并执行市场调研计划，收集目标

市场的消费者需求、竞争对手动态等

信息。

整理并分析调研数据，撰写详实的市

场调研报告，为产品策略制定提供依

据。

针对市场变化，及时调整调研方案，

确保调研结果的准确性和时效性。



协助建立并维护客户关系管理
系统，确保客户信息的准确性
和完整性。

定期与客户保持沟通，了解客
户需求变化，提供个性化的产
品推荐和服务。

及时处理客户反馈和投诉，提
高客户满意度和忠诚度。

客户关系维护成果
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