
2023年电话销售工作职责描述 销售内勤
工作岗位职责内容(汇总5篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？下
面是小编帮大家整理的优质范文，仅供参考，大家一起来看
看吧。

电话销售工作职责描述篇一

1、汇总编制业务人员年度、月度及每周工作总结，督促业务
人员市场开发及新客户开发情况并做成报表呈交总经理以便
公司确立完善的销售管理制度。制定资金回笼使用计划，督
促业务人员的应收账款；核实业务人员差旅费报销单、出差
路线图、费用的明细，监督其业务费用按规定使用。

2、汇总业务人员每月的询价此次、出差天数，呈报公司领导，
以使对业务人员进行考核。

3、制定月度、季度、年度销售合同汇总，对销售和单单合同
执行情况进行跟踪、督促，编制每个月、季、年度合同履行
情况的统计表并归档装订。将结果报销售经理，根据需要，
合同执行情况可反馈给顾客。

4、接、收、发、保管一切商务来电来函及文件。定期为客户
寄送产品宣传资料和邮件广告等。对客户反馈的意见进行及
时传递、处理。做好客户资料的管理工作，建立客户档案，
维护客户信息，分析和整理客户长单信息以及库存情况和备
货情况。

5、按合同要求给制造商做好衔接工作；

6、根据合同编制应收账款明细，并对应收帐款实施管理；



7、协助业务人员回款，提供应收账款及其相关信息；负责每
月对所负责客户的对账、开票及协助销售经理收款。

9、按要求进行市场信息及同行动态收集并每天提供信息简报，
每天整理销售经理和销售专员前一天送货单据的复核（货品、
单价等）。并上报销售经理。

10、制定订电话销售计划，掌握电话销售技巧，积极开拓市
场，按时完成公司下达的销售任务；电话拜访客户，发送产
品资料。

11、协助销售经理和销售人员输入、维护、汇总销售数据；
每天追踪当天所负责客户的送货情况及时与调度联系并短信
回复客户和汇报销售经理。

a)每个月度对合同履行，资金回笼，业务费支出情况进行统
计和上报；

b)与财务人员做好发货、回款情况的对接；

c)与本公司财务人员及客户单位做好对账业务工作。

14、每月应收对账函100%完成；

15、每天对要到期客户向业务发短信息提醒。超期应收款未
收回的，销售助理承担30%的责任。

16、完成领导交代的其他任务。

电话销售工作职责描述篇二

1、负责公司营销系统，销售人员日常管理，报表管理及绩效
考核。



2、负责营销中心工程信息整理、汇总、分析及客户资源管理。

3、负责投标文件拟定，参与技术方案及营销策划方案编制。

4、负责公司产品网络推广的维护。

5、日常发货物流车辆调配。

电话销售工作职责描述篇三

1、销售订单管理：接单、下单、跟踪订单、发货、发票邮寄、
回款登记。

2、档案管理：合同档案、售后服务档案（纸制、电子版登记）

3、售后服务管理：接待、反馈、解答、处理、记录。

4、报价：来自用户采购平台、销售员、直接用户的询价进行
报价。

5、沟通：与业务员沟通、用户沟通、主管领导的沟通及与公
司内部协调沟通。

6、结算：销售提成结算、售后费用结算。

7、报表：每月月报及临时性统计报表。

8、集团内部应收款回收。

9、集团内部的订单下达。

10、外出业务员业务经费的代借。

11、标书的制作。



电话销售工作职责描述篇四

1、负责销售及内勤团队的日常工作；

2、负责交房及交付后楼宇产权售后等工作；

3、负责客户关怀提高客户满意度等工作；

4、完成上级交付其他工作任务。

1、大专学历以上，2年以上房产行政经验，有知名开发商或
代理公司从业背景优先；

2、熟悉整个房产销售流程；

4、形象气质佳，有亲和力、团队精神。

电话销售工作职责描述篇五

“在我开始刚做为一位电话销售员的时候，我的业绩做得很
差劲，我却跟自己解释说：“我不会…，因为………。，我
的计划没完成，因为…”我总是在找借口，在抱怨。但我从
未意识到给自已找借口的同时，我已经变得相当的消极了。
其时祸根就是自已了。说起我的转变也很有意思，我无意中
听到的一句歌词给了我很大的启发“要让人生更加漂亮，要
努力才能有运”。从此“要努力才能有运”深深的刻入我的
脑海中。每当我失败低落的时候，我都会暗暗给自已鼓劲，
我坚信一点，只要有付出，就一定会有回报的。我开始以很
积极的心态来对待客户，肯学着动脑去想方法跟进客人，事
实证明一种结果，我比以前成功了许多。

做为一个电话销售人员，我们的时间有限的，所有来店的客
户都是有希望成交的，而在一天的时间里个个不放过，从而
浪费了大量的时间在那些因客观原因非要置后合作的客户身



上。首要的事是对客户进行分类，从而在最短时间内找到一
些重中之重的客户。

在进行完与客户和第一次亲密接触后，我们一定会碰到许多
难缠的客人，误解也会产生储多问题。当遇到这样的一些障
碍时，我们不能先去抱怨客户，他不够理解我们。事实上我
们是有可能挽回这些客户的，虽然达不到百分之百的成功率，
但我们经过一些方式的努力后，事实证明我们将大多数的客
户，争取回来了。如何先理解客户呢？那我们必须先要进行
区分对待，对于新接触而抗拒的客人来说，关键在于别太在
意他说什么，甚至可以认为他们这只是一种托辞罢了（别忘
了，客户他的思想也会随时在变的，永远没有一成不变的客
户）。我们只需记得我们得将我们产品的优点亮点告诉他。
你会很惊奇的发现客人的态度慢慢转变，这样，机会来了！

锯用久了会变钝，只有重新磨后，才会锋利再现。我们做为
一个销售人员，如果不懂得随时提升自已，有一天我们也将
从旧日所谓的辉煌中跌入低谷。对于我们来说及时的汲取新
知识原素相当重要，除了书本外，我认为在工作中，用心去
学是相当重要的。我相信一点，一个人的能力总是有限的。
我们同事之间互相交流各自所拥有的丰富经验优为重要。下
次我可以用在相类似的客户身上，我们就有更多成功的把握
了。我们也可以从同行那边学到知识，那样才能“知彼知己，
百战不殆”，在竟争中，让自已处在一个有利的位置。我们
要不断的超越自已，紧记一句话，不要与你的同事去比较长
短，那样只会令你利欲熏心，而让自已精力焕散。与自已比
赛吧，你在不断超越自已的同时，很可能你已经超越他人，
而你是没在任何恶性压力下，轻松达到一个顶峰。


