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2023年5月24日发(作者：三体摘抄)

员工岗位职责 

一、培训目标： 

1 树立对营业员岗位的正确认识 
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2 掌握营业员岗位的工作内容及每日工作的程序 

二、课程大纲： 

1 认识营业员岗位的重要性及应具备的素质 

2 营业员的工作职责 

3 营业员的工作程序 

4 营业员的岗位职责标准手册 

5 营业员晋升发展方向 

三、营业员岗位的重要性及具备的素质 

1 营业员岗位的重要性 

2 营业员应具备的素质 

   ⑴五种销售能力 

① 销售技巧 ( 发掘有购买倾向的潜在顾客，用其能接受的方法说服其购

买的一种能力）   

② 销售态度  （令顾客能够满意地购物,言谈、举止适当,在顾客提出不

满或发生意想不到的情况时保持冷静。） 

③热爱产品   （不断掌握新产品的知识和使用方法,根据顾客需求推荐

适合的产品。对竞争门店的商品进行研究）   

④销售热情  ( 树立起长远的目标,调节好自己的心态，有满腔的销售

热情） 

⑤销售感受   （顾客是由70％的感性和30％的理性来购买商品的，

营业员要抓住顾客的心,保持与顾客感情上的交流） 

⑵优秀营业员需具备的心态 

① 建立良好的人际关系  （包括企业内部的人际关系，与顾客的人
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际关系等) 

② 

认同自己所从事的职业 ( 营业员是推动企业发展的力量、是帮助

顾客实现梦想的导购专家

） 

四、营业员的工作职责 

   

⑴ 销售方面 

① 熟练操作相关流程 

② 正确引导消费 

③ 熟悉产品类型,完成销售计划 

④ 熟悉产品知识和性能 

⑤ 促销活动的宣传 

⑥ 市场调研 

   ⑵ 服务方面 

① 认真执行“三米原则”、“阳光服务原则” 

注：“三米原则” 就是说在顾客距离自己还有三米远的时候就可

以和顾客打招呼，微笑,目光接触，并且服务顾客。 

   “阳光服务原则”为每一位顾客提供阳光般的至真至诚服

 

务。 

②严格执行“岗位负责制" 

   ⑶ 环境方面 
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① 现场布置 

② 区域分布和各产品的具体位置 

   ⑷ 人员方面 

   ①做好新员工的带训工作 

   ⑸ 其它方面 

① 外出增援 

② 严守保密制度 

③ 交接、盘点 

成事-厂房租赁合同范本

更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html
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