
第一某些　 市场部及各岗位职责

　　一、市场部职责 

　　市场部重要职责有十五大方面。 

　　01、制定年度营销目的筹划。 

　　02、建立和完善营销信息收集、解决、交流及保密系统。 

　　03、对消费者购买心理和行为调查。 

　　04、对竞争品牌产品性能、价格、促销手段等小收集、整顿和分析。 

　　05、对竞争品牌广告方略、竞争手段分析。 

　　06、做出销售预测，提出将来市场分析、发展方向和规划。 

　　07、制定产品企划方略。 

　　08、制定产品价格。 

　　09、新产品上市规划。 

　　10、制定通路筹划及个阶段实行目的。 

　　11、促销活动策划及组织。 

　　12、合理进行广告媒体和代理上挑选及管理。 

　　13、制定及实行市场广告推广活动和公关活动。 

　　14、实行品牌规划和品牌形象建设。 





　　15、负责产销协调工作。 

　　市场部在产品不同阶段侧重点各有不同。 

　　1．在产品导入期，市场部职责重点有：对消费者购买心理行为调查；制定产品上市规

划；制定通路筹划及个阶段实行目的；制定产品价格；制定产品企划方略。 

　　2．在产品成长期，市场部职责重点有：建立和完善营销信息收集、解决、交流及保密

系统；制定年度营销目的筹划；负责产销协调工作。 

　　3．在产品成熟期，市场部职责重点有：对竞争品牌广告方略、竞争手段分析。对销售

预测，提出将来市场分析、发展方向和规划。制定产品企划方略。制定广告方略。实行品牌

规划。 

　　二、市场部经理职责 

　　市场部经理全面负责市场部门业务及人员管理，其详细职责是： 

　　01、全面筹划、安排、管理市场部工作。 

　　02、制定年度营销方略和营销筹划。 

　　03、协调部门内部与其她部门之间合伙关系。 

　　04、制定市场部工作规范、行为准则及奖励制度。 

　　05、指引、检查、控制本部门各项工作实行。 

　　06、配合人力资源部对市场人员培训、考核、调配。 

　　07、拟订并监督执行市场规划与预算。 



　　08、拟订并监督执行公关及促销活动筹划，筹划安排年、季、月及专项市场推广策划。 

　　09、制定广告方略，涉及年、季、月及特定活动广告筹划。 

　　10、对市场进行科学预测和分析，并为产品开发、生产及投放市场做出准备。 

　　11、拟订并监督执行市场调研筹划。 

　　12、拟订并监督执行新产品上市筹划和预算。 

　　13、制定各项费用申报及审核程序。 

　　三、市场调研主管职责 

　　01、负责市场调研筹划制定及实行。 

　　02、建立健全营销信息系统，制定内部信息、市场情报收集、整顿、分析、交流及保

密制度。 

　　03、为本部门和其她部门提供信息决策支持。 

　　04、协助市场部经理制定各项市场营销筹划。 

　　05、组织进行宏观环境及行业状况调研。 

　　06、组织对公司内部营销环境调研。 

　　07、组织对消费者及顾客调研。 

　　08、对配销渠道调研。 

　　09、收集竞争厂家市场情报和各级政府、业界团队、学会发布行业政策和信息。 



　　10、提出新产品开发提案。 

　　四、市场部营业企划主管职责 

　　01、制定各种不同通路配备筹划。 

　　02、负责竞争产品信息整顿与分类。 

　　03、制定产品分销筹划。 

　　04、制定通路当前与培训、勉励和控制政策。 

　　05、定期分析、评估通路。 

　　06、与销售部及时沟通每月销量筹划并适量安排生产。 

　　07、控制产成品、包装式样和库存数量。 

　　08、控制物流并适时同胞促销筹划。 

五、市场部产品企划主管职责 

　　01、依照公司发展规划，鉴定产品年度、阅读性规划。 

　　02、负责产品开发，并与研发、生产、采购、财务等部门共同进行产品商业化运作企

划。 

　　03、负责产品全方位企划，涉及价格企划、包装企划、通路企划、延伸企划。 

　　04、协助广告及促销企划部门进行产品广告及促销企划。 

　　六、市场部广告企划主管职责 



　　01、制定年、季、月度广告费用筹划。 

　　02、负责公司各项产品、公关活动策划与执行。 

　　03、对的地选取广告公司。 

　　04、督导广告及制作代理公司工作。 

　　05、制定产品不同步期广告方略。 

　　06、进行广告检测与记录，并保持与生产调研主管业务沟通。 

　　07、及时进行广告、公关活动效果评估。 

　　七、市场部促销企划主管职责 

　　01、依照公司整体规划，进行年度、季度、月度及节假日各种促销活动。 

　　02、负责拟订各种促销方案，并监督各种促销方案实行与效果评估。 

　　03、指引、监督个区域市场促销活动筹划拟订和实行，制定市场促销活动经费申报以

及审批程序，并对该项程序予以监督。 

　　04、促销品设计、制作及发放管理。 

　　05、区域销量分析记录及提出推动筹划。 

　　06、制定不同步期、不同促销活动各项预算，并根据预算控制促销经费使用。 

　　八、市场部推广制作主管职责 

　　01、制定年度推广筹划。 



　　02、负责个商场专柜、专卖店美术设计与制作以及 POP 设计与制作。 

　　03、负责各种推广方案制定。 

　　04、推广制作费用预算与控制。 

　　05、负责各种推广方案实行，并对方案实行予以监督，并进行销售评估。 

　　九、市场部理货员职责 

　　01、安排固定走街拜访线路。 

　　02、直接拜访零售店客户。 

　　03、完毕商品化陈列工作，有效进行陈列位置、空间位置、地面陈列管理。 

　　04、进行有效第购买点援助器材张贴、悬挂及陈列。 

　　05、哺育零售商店对于商品化陈列工作积极态度和对深度分销较多结识。 

　　06、积极理解并获得竞争对手各种信息，积极运用有效渠道对有关信息进行反馈并提

出建议。 

　　07、建立良好客户关系，保持亲善态度，树立公司专业形象。 

　　08、积极有效运用促销资金，以最经济方式运作并保持高效率。 

　　09、完整、精确、及时地制作、呈报各类报表。 

　　10、在市场代表指引下，管理促销人员。 

　　十、市场部与销售部配合 



　　市场部应将如下企划提供应销售部，并作必要阐明、培训及研讨： 

　　01、销售增进筹划。 

　　02、促销活动/公关活动筹划及安排。检查及沟通终端市场活化状况。 

　　03、POP 投放筹划。促销/公关礼物发放筹划。 

　　04、年、季度、月销售目的制定。 

　　05、产品市场占有率及品牌推广筹划。 

　　销售部应将如下工作向市场部提供： 

　　01、终端产品陈列状况。 

　　02、产品理货状况。 

　　03、POP 发放状况。 

　　04、网点开发、覆盖率状况。 

　　05、终端销售状况。 

　　06、终端促销信息反馈。 

　　07、区域销售状况。 

　　08、竞争品牌市场信息反馈。 

　　09、客户反馈。 



　　销售部不但要完毕每月销售筹划，还要反馈市场信息状况及竞品状况，以便市场部依照

不同步期变化指数预测将来市场产品需求走向，制定下月及调节下季度生产筹划。 

　　销售部在完毕把产品有效送达销售终端同步，要配合市场部达到有效推广，使消费者不

但能看到产品，并且可以产生购买欲望。因此，对销售终端活化宣传，如产品摆放、促销活

动配合、POP 配合宣传都是销售部人才工作范畴，也是与市场部沟通较多环节之一。 

　　产品理货是业务代表最基本工作，它好坏直接影响产品在末端销售，同步也会影响产品

在消费者心中信誉，因此它已经不单纯是简朴销售问题，与品牌形象关于，也是涉及市场部

管理内容，因而要有这方面沟通。 

　　总之，销售部在市场前沿涉及品牌及公司长期性发展因素，销售部要与市场人员进行正

常沟通。 

第二某些　市场活动管理及策划

　　一、市场生动化管理 

　　市场生动化，是指通过有效环境规划、氛围营造、商品陈列等手段使公司产品在末端通

路即销售点更加能吸引消费者光临，刺激消费者购买欲望，最后促成消费者购买，实现整体

销售迅速提高。 

　　1、市场生动化管理原则 

　　1）创造购买环境。创造性产品和市场广告格式与位置，将直接刺激购买欲望。 

　　2）改进卖场形象。咱们广告把咱们产品最新信息告知公众，信息新鲜与精确以及别具

一格陈列将使卖场不同于它竞争对手。 

　　3）增长销售和利润。这是咱们销售工作最后目的。 



　　2、市场生动化管理流程 

　　3、市场生动化管理普通技巧 

　　陈列商品循环：要切合整体运营工作目的和规定，保持陈列新鲜感和时令性。 

　　陈列商品摆放：按品种系列安排，依分销重点依次摆放，每个品种陈列面不低于 6 个，

陈列产品禁止缺货，所有陈列产品商标一致面向消费者。 

　　对的使用现场展示工具：陈列产品与展示工具应充分派合，新展示工具应用于样品上。 



　　明显价格标记：价格标记应精确、统一；所有陈列品种均应有价格标记，标记上应标明

产品名、价格、产地、规格等（产品名---xx,价格------x 元，公司名称----xx 有限公司出品，

规格-------）。 

　　产品及场地清洁：任何时候都应当保持产品及陈列货架清洁，防止灰尘及污渍。避免影

响销售。 

　　存货管理：恰当存货将防止脱销、维持分销并直接影响现场消费心理。 

　　对的使用 POP 广告：POP 广告应置于店内合理摆放明显位置，不可被其她物品挡住，

插卡、海报与贴纸应接近水平视线；不可过高或过低；产品应保持格调和诉求方面统一性，

及时更换受损和过时广告产品。 

　　店内陈列位置：与店方人员保持良好客情关系，力求明显产品陈列位置。 

　　市场生动化管理检查要点 

　　产品必要陈列于消费者刚入店时所能看到最佳位置； 

　　主推产品及畅销新品必要占所有陈列空间 70%陈列面积； 

　　家店等产品样品必要除去外包装后陈列； 

　　每次拜访零售店时必要清理更换损失产品及演示材料、POP；

　　所有陈列产品必要有清晰价格标记； 

　　及时补充新产品，新产品补充要遵守先进先出原则；撤换裁减旧样品； 

　　保持产品陈列及展示工具清洁； 



　　产品必要集中陈列； 
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