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前言

在这个充满着销售气息的社会，销售经理显示出了独特的管理技能。
销售行业的前景十分乐观，销售经理的职位令人向往。
销售经理的工作涉及规划产品、做广告企划、销售渠道管理、促销、直销管理、外贸业务管理、销售
团队管理、客户管理、销售合同管理、管理售后服务等方方面面。
销售经理的工作性质，决定了销售经理不仅要通晓销售等专业知识，而且还要熟知市场、管理学等方
面的知识；在个人能力素质方面也有较高的要求；出色的语言表达能力、灵活高效的人际交往手段、
积极乐观的心态、强大的心理抗压能力等，都是一名一流的销售经理所必须兼具的。
目前，我国销售行业不乏销售管理人才，但能够承担销售日常经营管理职责的复合型人才并不多。
因为许多销售经理是半途“出身”，缺乏必要的职场经历和专业培训，在服务人性化、操作标准化、
管理精细化等方面还存在明显不足，所以离真正的职业销售经理还有一定的差距。
那么，如何提升销售经理的职业水平？
销售经理如何开展与实施管理？
又如何在至关重要的岗位上得心应手呢？
这就是本书要回答的问题。
本书分三大部分。
第一部分，销售经理应懂什么。
作为销售行业关键岗位上的人，首先应对自己的岗位有一个充分的认识，销售经理的工作内容是什么
，扮演什么角色，具体职责又是什么；其次，要达成管理目标、完成自己的管理职能，需要掌握什么
管理技能，也要熟于胸中，才能驾轻就熟、应对自如。
第二部分，销售经理应知什么。
作为销售经理，应了解市场知识、产品知识、网络销售知识、传统销售渠道知识、销售工具知识、企
业计划管理知识、企业财务管理知识、企业贸易管理知识等。
只有知晓这些知识，才能在操作销售业务时，不至于出现所谓的“低级错误”。
第三部分，销售经理应做什么。
作为销售经理，应熟练地掌握自己的专业知识，包括新产品策划、做广告企划、销售渠道管理、销售
物流管理、进出口业务的管理、外贸跟单的管理、发货、收货、入库管理、销售人员的招聘和培训及
考核管理等。
在这一部分里，充分介绍了各项事务的管理措施、技巧、细节，并提供了一些实用的管理表格和工作
文件。
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内容概要

本书从销售经理的从业实战知识入手，详细介绍了销售经理应懂什么（销售经理的岗位认识、销售经
理的工作内容和职责、销售管理技能、销售经理的个人素养）、销售经理应知什么（市场、产品、网
络销售、传统销售渠道、销售工具、企业计划管理、企业财务管理、企业贸易管理等知识）和销售经
理应做什么（新产品策划、做广告企划、销售渠道管理、销售物流管理、进出口业务的管理、外贸跟
单的管理、发货、收货、入库管理、销售人员的招聘和培训及考核管理等），并提供了一些实用的管
理表格、工作文件以供参考。
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章节摘录

插图：一般性决定、决议、通告、通知、行政管理资料等内部文件不属于保密范围。
2.公司秘密的密级分为“绝密”、“机密”、“秘密”三级（1）绝密是最重要的公司秘密，泄露会使
公司的权益和利益遭受特别严重的损害。
（2）机密是重要的公司秘密，泄露会使公司权益和利益遭受到严重的损害。
（3）秘密是一般的公司秘密，泄露会使公司的权益和利益遭受损害。
3.公司秘级的确定（1）在公司的经营发展中，直接影响公司权益和利益的重要决策文件、技术资料为
绝密级。
（2）公司的规划、财务报表、统计资料、重要会议记录、公司经营情况为机密。
（3）公司人事档案、合同、协议、职员工资性收入、尚未进入市场或尚未公开的各类信息为秘密级
。
四、保密措施1.对密级文件、资料和其他物品的保密措施（1）非经总经理或主管副总经理批准，不得
复制和摘抄。
（2）收发、传递和外出携带，由指定人员担任，并采取必要的安全措施。
（3）在设备完善的保险装置中保存。
2.奖惩措施（1）公司工作人员发现公司秘密已经泄露或可能泄露时，应当立即采取补救措施并及时报
告办公室；办公室接到报告，应立即作出处理。
（2）出现下列情况之一者，给予警告，并扣发工资——元以上——元以下。
①泄露公司秘密，尚未造成严重后果或经济损失的。
②违反本制度第十条、第十二条、第十三条、第十四条、第十五条规定的秘密内容的。
③已泄露公司秘密但采取补救措施的。
（3）出现下列情况之一的，予以辞退并酌情赔偿经济损失。
①故意或过失泄露公司秘密，造成严重后果或重大经济损失的。
②违反本保密制度规定，为他人窃取、刺探、收买或违章提供公司秘密的。
③利用职权强制他人违反保密规定的。
五、合同保密内容、措施（1）公司与接触重要机密的员工签订《保密合同》，《保密合同》以书面
形式签订，具备以下主要条款。
①保密的内容和范围。
②保密合同双方的权利和义务。
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编辑推荐

《打造一流经理人:如何成为一流销售经理》是由化学工业出版社出版的。
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