
客户主管岗位职责说明书 客户主管岗位
职责(汇总5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大
家收集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需
要的朋友。
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职责：

1、负责公司媒体广告业务的开拓及销售工作，和顾客进行广
告的洽谈、销售、达成合作。

2、对各项广告业务负责到底，对应收的款项，按照合同的规
定追踪和催收，出现问题及时汇报、请示并处理。

3、积极发展新客户，与客户保持良好的关系和持久的联系，
做好联络、维护工作。

4、熟悉公司各项业务对接流程;按时完成公司下达的业绩任
务。

5、学习公司oa系统并能熟练使用;

6、 积极学习公司的企业文化，领悟并执行。

7、能够独立收集市场资讯，完成领导临时交办的其他任务。

任职要求：



1. 中专以上学历，有明确的销售岗位职业规划并由强烈的学
习、提升与求知欲望。

2. 善于交际，语言表达能力强，有清晰的逻辑思维能力。

3. 熟悉相关礼仪知识，形象大方、端庄得体。

4. 有楼宇、电台、户外等媒体广告销售经验，熟悉互联网、
地产及广告行业并有一定相关人脉资源者优先考虑。

5. 乐于分享、真诚而勇敢，并能积极帮助团队成员，有事业
心、进取心、责任心者优先考虑。
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2、通过各个渠道了解大型招投标工作，并有针对性完成招投
标；

2、准确把握不同工程项目所需产品的定位，促进项目成交；

3、主导整个项目的谈判、合同的签订、回款情况管理，协调
涉及到的.各项事务性工作；

4、协作共同完成部门业绩指标。

1、40岁以下，性格外向，正直、敬业，热爱销售服务工作；

2、良好的交流沟通能力，较强的独立工作能力和社交技巧、
协调能力和团队合作能力；

3、3年以上大客户销售经验，1年以上销售管理工作经验；

4、能够独立进行项目跟进，有效分析并反馈问题。
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2、通过电话与客户沟通，清楚完整的介绍我们的创意作文，
并在沟通中发掘客户需求。

3、完善客户资料，做好及时跟进;有会议时能够完成会议的
邀约。

4、协助招商部门负责人做好参会客户及考察客户的接待工作。

5、对意向客户做好邮件及qq，微信等多渠道的跟踪。

6、对客户的需求做好及时的反馈，并按时提交工作日报、周
报。
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1、本科及以上学历，两年以上采购工作经验。

2、对礼品行业有一定的了解，能够独立负责公司交付的采购
任务。

3、熟日常悉采购渠道，及特定产品的工厂渠道，了解采购成
本、产品质量、交货周期。

4、对于现有原材料有一定认知，并可以不断开发新的材料及
产品。

5、对于国家相关产品采购法规有所了解，并熟知行业内采购
流程。

6、具有较强的执行能力及团队协作能力，对于新兴资源愿意
即时与团队成员。



7、具有较强的谈判能力及沟通能力，可以独立解决采购过程
中的突发情况。

8、细心、敏感，有较好的商业触觉及对信息系的前瞻能力。

9、对采购的流程及相关各部门的配合有一定认知，能够独立
安排及协调各部门间的工作交叉。
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1、根据公司战略，制定市场营销策略、推广方案并推动实施
落地；

3、结合公司总体营销节奏，统筹策划和管理线下、线上活动；

5、根据市场营销策略，包装及推广产品；

6、进行内、外部市场调研，定期输出市场预测及分析报告，
为公司决策提供依据；

7、负责营销企划团队的管理。


