D类客户/直销团队操作手册
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1. 直销概述
为了加强对各个销售区域内的小的小店的覆盖力度，我们在地区设立XXXX直属的直营业代处队伍，对区域内最重点的小店客户（即是渠道规划中的直销客户）进行覆盖，包括：

· 品牌旗舰店：全国前134个城市中最重要的小店客户建设为品牌旗舰店，作为健立宝品牌宣传的前沿阵地。

· D类店：D类店：所有的封闭渠道终端，作为区域内小店覆盖工作的模范。（封闭渠道：指在学校、运动场所、餐饮、娱乐场所、旅游景点、车站码头、演出场所、非连续开架超市、医院等地方内的售卖软饮料的零售终端）

2. 品牌旗舰店介绍

目前各主要竞争对手在城市市场对小店的争夺进一步加剧，为了加强集团在城市市场的竞争力、提高对城市小店的占有率，集团销售公司在全国的核心城市及一、二、三类城市设立XXXX及第五季品牌的旗舰店，主要目的包括：

a) 营造优势氛围，树立XXXX和第五季品牌在城市市场的领导形象

b) 基于完善的售点包装，结合标准化陈列、拜访和宣传，吸引、教育和培养消费群

c) 通过标准化拜访程序，经济、高效控制城市重要小店，紧密联系市场；

d) 建立标准化据点，建立促销活动的基础

e) 以点带面，刺激和吸引城市小店积极经销XXXX和第五季产品

品牌旗舰店的定义：

经XXXX集团统一售点包装，享受XXXX集团提供的优惠供货价格、直供营销服务和优惠促销支持，并履行XXXX集团有关生动化、人员推销和市场活动配合要求的城市零售店

3. 品牌旗舰店的考核评分标准

考核评分共分六项，合计100分。考核指标具体包括销量、进货品项、生动化指标、促销配合情况、广宣品维护保养情况、履行合作协议指标。

1. 每月全品类进货率（10）分

       进货品类包括第五季水、果汁、碳酸汽水、茶系列、XXXX罐橙、罐柠、塑瓶7项。要求最少进3个品类，每品类最少进5箱。得分如下：
	进货品类数
	大于4个品类
	进货4个品类
	进货3个品类
	进货2个品类
	少于2个品类

	得分
	10
	9
	7
	5
	3


2. 每月进货量评分（20分）

       根据每家店完成每月累计进货量计进货量百分比情况，得分如下：
	每月进货量（箱）
	100%及以上
	80-99%
	60-79%
	40-59%
	20-39%
	10-19%
	10%以下

	得分
	20
	17
	14
	11
	9
	6
	3


3. 生动化执行与维护（40分）

f) 货架陈列面（10分）

根据店内货架上XXXX公司产品在货架上陈列面所占比例（只是指占所有饮料类包括碳酸、汽水、水、茶、果汁、运动、功能、奶等饮料陈列面比例），具体得分如下：
	评分项目
	我公司产品的陈列面比例（%）

	项目分类
	≥80
	60≤X<80
	40≤X<60
	20≤X<40
	<20

	得分
	10
	9
	7
	5
	3


g) 冰箱陈列面（10分）

根据店内所有冰箱内XXXX公司产品在冰箱里陈列所占数量比例（只是指所有饮料类包括碳酸、汽水、水、茶、果汁、运动、功能、奶等饮料陈列数量比例），具体得分如下：
	评分项目
	我公司产品的所占比例（%）

	项目分类
	≥80
	60≤X<80
	40≤X<60
	20≤X<40
	<20

	得分
	10
	9
	7
	5
	3


h) 形象展示氛围（20分）

在店内外我公司形象展示品氛围（包括POP挂旗、海报、堆头、立牌、展示架、DM、冰箱贴面、其他形象展示品等）与主要竞争性品牌（包括可乐、百事、娃哈哈、康师傅、统一、农夫山泉等）相比，具体得分如下：
	评分项目
	我公司在店内外形象展示氛围

	项目分类
	全为公司形象
	绝对优势
	相对优势
	居第二位
	氛围很差

	得分
	20
	17
	14
	9
	3


3. 客户第一推介度（10分）

a) 该项主要考察店主对XXXX产品的第一推介度水平以及产品介绍情况

4. 促销活动配合情况（10分）

根据该店对XXXX公司开展的需配合的促销活动配合情况，得分如下：
	评分项目
	该店对促销活动配合情况

	项目分类
	全力配合
	积极配合
	一般配合
	被动配合
	借口推脱

	得分
	10
	9
	7
	5
	3


6.   广宣用品维护保养情况（10分）

	我公司投放广宣用品明细及维护情况
	合计得分

	项目分类
	冰箱（2分）
	桌椅（2分）
	货架（2分）
	雨蓬（2分）
	店牌（2分）
	

	完好干净
	2
	2
	2
	2
	2
	

	比较干净
	1.5
	1.5
	1.5
	1.5
	1.5
	

	正常工作
	1
	1
	1
	1
	1
	

	稍有破损
	0.5
	0.5
	0.5
	0.5
	0.5
	

	已经损坏
	0
	0
	0
	0
	0
	

	实际得分
	
	
	
	
	
	


注：公司没有投放该广宣品的店按比较完好对待。

4. D类店的生动化标准

    a)  货架陈列标准

1. 店内、外正确使用POP

2. 保持XXXX产品的外观整洁、完整，剔除不良品

3. 维持陈列面积处于最佳地位

4. 所有产品中文商标统一朝外

5. 货架上，同品牌、同口味的产品垂直陈列

6. 所有产品应集中陈列

7. 促销商品的突出陈列

8. 按先进先出的原则，货龄期较长的产品陈列于前排

9. 如果店内有公司的专有展示架，要按标准陈列

10. 把冰箱盖上的XXXX产品摆在靠外的一侧，把冰箱内的产品拿到上层

b) 堆头陈列标准

1. 先进先出原则，堆箱陈列要定期倒箱，将底层的产品陈列在上层

2. 堆箱陈列的最上两层要割箱陈列

3. 堆箱陈列要有明显的价格标识，如有促销，促销信息是否准确

4. 陈列产品的中文商标统一朝外

5. 助销品的使用是否正确

6. 堆箱陈列产品是否符合工作计划要求。

5. 直营业代工作职责与衡量指标
	职责
	具体工作内容
	衡量指标

	品牌旗舰店管理
	· 协助开发品牌旗舰店

· 循环拜访品牌旗舰店

· 对品牌旗舰店的店内生动化、产品推荐、促销执行等工作进行检查和考核

· 向品牌旗舰店店主发放工资

· 拿取订单，交由合作伙伴送货

· 发展与店主的良好客户关系
	· 每日拜访次数：平均每日拜访20个品牌旗舰店、D类店

· 负责管理的品牌旗舰店的平均达标率为80%

· 销量达标率

	D类店管理
	· 开发新的D类店

· 区域内的D类店的开发成功率

· 循环拜访D类店

· 拿取订单，交由合作伙伴送货

· 发展与店主的良好客户关系
	· 各单品在负责的D类店中的平均分销率

· 负责的D类店中的生动化水平

· 销量达标率

	合作伙伴服务水平监控
	· 检查合作伙伴对小店的配送服务水平
	· 每月抽查合作伙伴配送情况的次数

	信息管理与反馈
	· 不断整理更新终端资料，优化拜访路线

· 按要求准确、及时填写各种工作报表、按时上交
	· 每月能否准时提交客户信息及销量报告


6. 品牌店管理主要工作流程

6.1. 品牌店日常拜访流程
	品牌旗舰店每日拜访流程

	
拜访准备


客户

拜访



	步骤
	内容

	
	








	· 重温当日访问的路线

· 准备所需的广宣品

· 准备访问手册（拜访路线图、拜访顺序表、品牌旗舰店考核表、小店客户拜访表、小店订单）

· 准备相关销售工具（样品、双面胶、小刀、笔等）

· 先重温当日拜访目标，向店主问好

· 观察商店的整体情况及竟品在店内的状况

· 检查XXXX产品及助销品在店内的情况，检查促销执行情况

· 在品牌旗舰店考核表一上进行记录和评分，并与品牌旗舰店的生动化标准对比

· 向店主了解生意情况及需要

· 出示品牌旗舰店考核表一，请店主确认登记属实

· 在店主保存的品牌旗舰店考核表二填写同样的内容

· 双方在表一和表二都签名确认，表二交还店主保管

· 向店主提出改进店内表现的要求

· 盘点店内库存情况，并登记在小店客户拜访表上，同时计算出期间销量
· 按照品牌旗舰店的产品分销标准及销量记录，计算各单品的建议订单量，建议店主下单
· 填写小店订单（三联），双方签名
· 现场协助店主完成对店内生动化的改善工作
· 记录向店主许诺的事情

· 检查是否已经将品牌旗舰店考核表一及小店客户拜访表填写完整

· 感谢店主并道谢

· 清点小店订单，将以送货联和客户联交给合作伙伴指定订单处理人员

· 整理小店订单业务联，填写每日小店拜访总结表

· 如果开发了新客户，需新增小店客户拜访表，并将其加入到拜访路线图及拜访顺序卡中


	表格编号
	表格名称
	表格编号
	表格名称

	D01
	品牌旗舰店客户信息登记卡
	D05
	直营店客户拜访表

	D02
	直营店拜访路线图
	D06
	直营店拜访周报表

	D03
	直营店拜访顺序表
	L04
	零售小店订货装运单

	D04
	品牌旗舰店考核表
	
	


6.2. 品牌旗舰店抽查流程
	品牌旗舰店抽查流程

	
拜访准备


客户拜访

	步骤
	内容

	
	










	· 重温当日访问的路线

· 准备所需的广宣品

· 准备访问手册（拜访路线图、拜访顺序表、品牌旗舰店考核表、小店客户拜访表、小店订单）

· 准备相关销售工具（样品、双面胶、小刀、笔等）

· 以顾客身份进入小店，向店员提出需要购买的软饮料，要求或暗示店员推荐
· 检查店员是否推荐购买XXXX产品
· 于店主确认刚才的推荐抽查结果
· 观察商店的整体情况及竟品在店内的状况

· 检查XXXX产品及助销品在店内的情况，检查促销执行情况

· 在品牌旗舰店考核表一上进行记录和评分，并与品牌旗舰店的生动化标准对比

· 向店主了解生意情况及需要

· 出示品牌旗舰店考核表一，请店主确认登记属实

· 在店主保存的品牌旗舰店考核表二填写同样的内容

· 双方在表一和表二都签名确认，表二交还店主保管

· 向店主提出改进店内表现的要求

· 盘点店内库存情况，并登记在小店客户拜访表上，同时计算出期间销量
· 按照品牌旗舰店的产品分销标准及销量记录，计算各单品的建议订单量，建议店主下单
· 填写小店订单（三联），双方签名
· 现场协助店主完成对店内生动化的改善工作
· 记录向店主许诺的事情

· 检查是否已经将品牌旗舰店考核表一及小店客户拜访表填写完整

· 感谢店主并道谢

· 清点小店订单，将以送货联和客户联交给合作伙伴指定订单处理人员

· 整理小店订单业务联，填写每日小店拜访总结表

· 如果开发了新客户，需新增小店客户拜访表，并将其加入到拜访路线图及拜访顺序卡中


	表格编号
	表格名称
	表格编号
	表格名称

	D02
	直营店拜访路线图
	D05
	直营店客户拜访表

	D03
	直营店拜访顺序表
	L04
	零售小店订货装运单

	D04
	品牌旗舰店考核表
	D06
	直营店拜访周报表


6.3. 品牌旗舰店工资发放流程

	品牌旗舰店工资发放流程

	计算

审批



发放
	品牌店店主
	直营业代
	业代初主任
	促销专员
	分公司经理
	时间要求说明

	
	

  工资


	






    借款凭证
	品牌旗舰店工资发放表





品牌旗舰店工

资发放表传真




	品牌旗舰店工资发放表传真

品牌旗舰店工

资发放表传真





	品牌旗舰店工资发放表传真



	每月5号前完成
每月8号前完成

每月12号前完成




流程使用表格速查

	表格编号
	表格名称

	D04
	品牌旗舰店考核表

	D07
	品牌旗舰店荣誉员工工资计算表

	D08
	品牌旗舰店荣誉员工工资汇总表


6.4. D类店日常拜访流程

	D类店每日拜访流程

	
拜访准备


客户拜访


	直营业代工作步骤
	内容

	
	





	·重温当日访问的路线

·准备所需的广宣品

·准备访问手册(拜访线路图、拜访顺序表、小店客户拜访表、零售小店订单)

·准备相关销售工具（样品、双面胶、小刀、笔等）

·先重温当日拜访目标，向店主问好

·观察XXXX产品及竞品在店内的状况

·向店主了解上次拜访后的订单及销量，以及现在的库存情况，并登记在小店客户拜访表上

·检查助销及促销状况

·了解产品的销售情况、消费者反应、竞品动态等信息

·根据小店分销标准、销量、库存状况等，向店主建议订单

·填写零售小店订单，交由店主签名

·使用销售手册及样品卖入新产品信促销

·迅速发现助销机会

·有效运用助销材料以达到助销要求

·记录向店主许诺的事情

·检查是否已经将小店客户拜访表填写完整

·感谢店主并道谢

·清点手上零售小店订单，保留业务联，将送货联交给合作伙伴指定订单处理人员

·填写每日小店拜访总结表

·如果开发了新客户，需新增小店客户拜访表，并将其加入到拜访路线图及拜访顺序卡中


流程使用表格速查

	表格编号
	表格名称

	D09
	D类零售店信息记录卡

	D02
	直营店拜访路线图

	D03
	直营店拜访顺序表

	D05
	直营店客户拜访表

	L04
	零售小店订货转运单

	D06
	直营店拜访周报表

	D10
	D类店工作抽查表


6.5. 合作伙伴向品牌旗舰店、D店发货流程

	合作伙伴、重点分销商向零售小店发货流程

	
	业代处内勤
	直营业代
	仓管员
	送货司机
	财务人员

	
	

零售小店订单


	

  零售小店订单






	   仓库联 客户联 

对帐联


零售小店订单仓库联

出库装运单仓库联

  出库装运单送货联
	   零售小店订单

   出库装运单

 出库装运单送货联



 出库装运单送货联

    货款收据
	零售小店订单对帐联出库装运单送货联




流程使用表格速查

	表格编号
	表格名称

	L04
	零售小店订货装运单

	L05
	出库装运单

	D11
	合作伙伴客户服务水平记录表


每日拜访准备





生动化检查





客户沟通





库存检查


建议下单





拜访总结





拜访完成





  现场落实





每日拜访准备





店员推荐检查





店内检查





客户沟通





拜访总结





拜访完成





   现场落实





库存检查


建议下单





查收现金





双方在工资发放表和品牌旗舰店考核表一、二上签名确认工资已经正确发放





根据品牌旗舰店考核表一、二，计算应发工资，双方在表一、      二上签名确认





汇总成品牌旗舰店工资发放表





直营业代填写借款凭证





继续日常拜访考核工作





审核品牌旗舰店工资发放表





上传品牌旗舰店工资发放表到营管处促销专员





按工资发放表提取现金交给直营业代





保管借款凭证





根据工资发放表和品牌旗舰店考核表一的签收记录,确认工资历正确发放完成





汇总并审核签名





将签名审批后的工资发放表传真到业代处





通知财务专员拨款到业代处





 审核签名





每日拜访准备





 商店检查





  拜访总结





拜访完成





   助销





销售卖入





（客户打电话下单）填写零售小店订单





拜访客户，现场填写零售小店订单





将订单送货联和客户联交给合作伙伴指定人员





整理保管零售小店订单业务联





汇总零售小店订单，安排配送路线，填写出库装运单





整理保管零售小店订单仓库联及出库装运单仓库联





整理保管出库装运单仓库联





在出库装运单送货联及仓库联上记录返库数量并签名





返回仓库，将余下的货物入仓





客户收货付款，双方在零售小店订单上签收，客户联交给客户保管





将货运到送货目的地





提货，确认货物与出库装运单相符，签字





与财务人员交割现金和单据





整理保管出库装运单送货联及货款收据





安排向客户收款





做应收帐款记录





核对出库装运单、现金金额及未付款的零售小店订单对帐联，开出货款收据








