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1.0总部总经理职责：

1.1、负责制定营销中心年度营销战略；

1.2、负责销售管理工作，指导、检查各分部各项工作的实施；

1.3、拟订市场调研计划及专项市场推广策划；

1.4、科学预测和分析市场，提供新产品开发、生产及上市计划。

2.0总部销售副总职责：

2.1、负责对所有分部业务指导及市场开拓；

2.2、拟订市场推广计划，策划各地公关及促销活动；

2.3、协助总经理管理整个销售团队的行政及人事；

2.4、负责售后部管理。

3.0总部执行副总职责：

3.1、协调营销中心与公司其他部门间的关系；

3.2、对每个分部各项费用把控；

3.3、审核每个分部样机出库及销售合同；

3.4、营销中心日常事务及内务管理；

3.5、监督本部门人员的考勤，并及时上报行政办公室。

4.0总部商务副经理职责：

4.1、负责监督每项业务的回款；

4.2、负责分部借款、费用审批及奖金计提；

4.3、负责各分部账务记录，每月与分部对账一次。

5.0总部商务文员职责：

5.1、负责定期向公司计划部、生产部下生产订单；

5.2、以订单及合同为标准，协调整个出货过程。

5.3、负责营销中心内部文件、合同等收集、制定与保管；

5.4 、负责订单出库、退货操作。

6.0运输部主管职责：

6.1、负责公司货物安全、准时无误到达目的地，并及时将情况反馈至商务部和各区商务助理；

6.2、货物发出后与各分部进行良好沟通，及时提供准确到货时间和货运公司的联系方式；

6.3、提供价格标准给各分部参考；

6.4、负责每月30日与各分部进行运输费用对帐，并接受分部价格监督；

6.5、配合公司其它部门的运输工作。

7.0总部市场部主管职责：

7.1、负责审查和指导各分部产品推广活动；

7.2、负责投标资料的管理；

7.3、负责起草营销中心对内、对外文件。

8.0总部市场部文员职责：

8.1、负责公司前台样机管理与演示；

8.2、负责接受各分部的样机申请，办理相关手续，做好样机出库帐目，及时回收到期样机；

8.3、负责公司宣传资料的管理、发放、印刷；

8.4、负责各分部产品推广的准备工作，并收集各分部参会、工程资料；

8.5、负责网上投标资料的收集；
8.6、负责制作营销总部标书。
9.0总部售后部主管职责：

9.1、负责全国售后服务人员的储备与培训；

   9.2、负责新产品的培训；

   9.3、负责安排售后备件及物料的管理、配发；

   9.4、负责全国售后服务工作的跟踪监督，并及时分析、上报；

   9.5、负责退换机的所有事宜。

10.0总部售后文员职责：

10.1、负责接听客户热线，并作好记录；

   10.2、负责上门服务的记录与统计；

   10.3、负责回访客户，并作好记录与反馈；

   10.4、负责维修备件、工程材料的记录与管理；

   10.5、负责本部门的文件制作、管理及归档。

11.0总部售后维修员职责：

11.1、负责管理所有维修配件；

    11.2、及时反馈客户信息及产品质量情况。

12.0分部总经理职责：

12.1、负责对分部人员的管理，业务指导及销售任务分配；

12.2、负责对辖区经销网络的建立建全及公关与协调，指导业务经理开展工作；

12.3、负责分部人员费用审批；

12.4、负责对分部的公司财产推广、担保及管理。

13.0分部副总经理职责：

13.1、负责协助分部总经理管理分部内部事务；

13.2、负责协助业务经理达成销售；

14.0分部业务经理职责：

14.1、负责区域的销售及拓展工作；

    14.2、开拓、管理区域内经销商；

    14.3、认真跟踪区域内样机和业务回款。

15.0分部商务助理/文员职责：

15.1、负责分部账务管理（包括收入明细、支出明细），及对到期应收款的催款。

15.2、负责分部订单跟踪，并在规定期限内向营销中心商务总部提交订单确认书；

15.3、负责对分部的样机申请与回收；

15.4、负责记录分部人员考勤，并每月10日向营销中心商务部提交上月工资表；

15.5、负责分部标书制作。

15.6、负责分部合同管理。

16.0分部售后服务主管职责：

16.1、负责合理安排分部售后人员的工作，对每位客户的要求做出及时反应；

16.2、负责统计分部每月所有货物质量合格率，并于每月底上报总部售后主管。

17.0分部售后人员职责：

17.1、负责所在分部所有的安装调试及售后服务；

   17.2、及时反馈客户信息及产品质量情况。  
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