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与客户保持密切联系，了
解客户需求，提供个性化
服务，确保客户满意度。

客户关系维护 订单跟进 售后服务

接收客户订单，核对订单
信息，确保准确无误，及
时安排发货并跟进物流信
息。

协助客户解决售后问题，
处理退换货事宜，提升客
户满意度和忠诚度。

030201

销售跟单职责简述



实现公司设定的年度销售
目标，提高销售额和市场
占有率。

销售目标

提升客户满意度，减少客
户投诉，增加客户回购率。

客户满意度目标

与团队成员保持良好沟通
和协作，共同完成工作任
务，提升团队整体绩效。

团队协作目标

本年度工作目标



销售额 客户满意度 订单准确率 回款率

关键业务指标设定

01 02 03 04

衡量销售跟单业绩的重要指标

，反映市场拓展能力和销售技

巧。

通过客户调查和反馈来评估，

反映服务质量和客户体验。

衡量订单处理效率和准确性的

指标，避免漏单、错单等问题

。

反映客户信用管理和财务风险

控制能力的指标，确保资金安

全。
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通过电子邮件、传真或在线平台
接收客户订单，确保信息准确无

误。

接收订单
核对订单信息，包括产品规格、数
量、价格、交货期等，与客户进行
确认。

订单确认

根据确认的订单信息，与客户签订
销售合同，明确双方权利和义务。

合同签订

订单接收与确认流程回顾



订单变更及调整处理方式

客户提出订单变更申请

，需填写变更申请表，

明确变更内容和原因。

对变更申请进行评估，

判断是否影响生产计划

和成本，经审批后执行

。

根据审批结果，与客户

协商调整订单内容，包

括产品规格、数量、价

格等。

详细记录订单变更情况

，包括变更时间、内容

、审批结果和执行情况

等。

变更申请 评估与审批 调整执行 变更记录



调查设计

数据收集

结果分析

改进措施

客户满意度调查结果反馈

制定客户满意度调查方案，包

括调查目的、对象、内容和方

法等。

对收集的数据进行统计分析，

找出客户对订单管理的不满意

点和改进方向。

通过问卷调查、电话访谈、在

线评价等方式收集客户对订单

管理的满意度数据。

针对分析结果，制定改进措施

并落实执行，提高客户满意度。



PART 03

生产进度跟踪与协调

2023
REPORTING



实时跟踪生产进度，确保生产按
照计划进行，及时发现并调整生

产过程中的问题。

定期与生产部门沟通，了解生产
状况，确保生产计划的顺利执行

。

根据销售订单和预测，制定详细
的生产计划，明确各生产线的排

产和优先级。

生产计划安排及执行情况



在生产过程中，遇到设备故障、
原材料短缺等异常问题，及时
与生产、采购等部门协调，寻
找解决方案。

建立异常问题处理流程，对问
题进行分类、记录、跟进和反
馈，确保问题得到及时解决。

通过案例分析，总结经验教训，
完善生产异常问题处理机制，
提高应对能力。

生产异常问题处理经验分享



针对生产瓶颈和问题，制定产能提升策略，如优化生产流程、提高设备效率、增加
生产线等。

对实施后的产能提升策略进行效果评估，包括生产效率、产品质量、成本等方面的
指标。

根据评估结果，对产能提升策略进行调整和优化，持续改进生产管理，提高产能和
效益。

产能提升策略实施效果评估
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