
销售部文员的工作职责(优秀5篇)
人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一
篇范文呢？以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分
享阅读。

销售部文员的工作职责篇一

1、准确及时接发各类文件，传递各类工作信息。

2、协调本部与其他部门之间的关系，保持酒店内部良好公共
关系。

3、按要求起草各种方案、信函及打印、复印各种文件、资料，
做到及时、准确。

4、为经理准备各类报表及须阅读的报纸杂志以及邮件处理。

5、对重要文件、档案严格管理，不可漏传耽误。

6、配备各种所须办公用品，严格控制，避免浪费。

7、做好部门会议记录，整理纪要并留存。

8、有责任保持办公室的整洁气氛。

9、统计每天部门人员的考勤，并负责按时上报人事部。

10、统计部门各销售人员的业绩、餐补、话补等。

11、做好本部门各项单据使用，包括：部门例会纪要、申购



单、协议单及客户预定单等。

13、协助部门经理做好年度营销计划和财务预算;

14、完成部门经理临时委派的各项工作。

a.在企划部经理的领导下，负责公司促销活动方案的设计、
策划、实施与业务管理。

b.负责编制公司年度促销活动预算，提交年度促销方案，制
定与协调各区域促销活动推进时间与方案选择。

c.负责各区域促销活动的工作指导与审批管理，协助各区域
市场开展促销活动。

d.负责制定公司公共关系计划与实施方案，策划与组织实施
公关活动。

e.负责促销活动的方案管理与文档备案，评估活动效果，提
交季度促销活动分析报告。

f.完成企划部经理交办的其他任务。

1、接收客户订单并及时登记处理。

2、确认订单后，做好发货的前期准备工作，保证后续工作的
顺利进行。

3、协助仓库解决发货过程中出现的问题，确保产品及时发出。

4、协助财务与客户进行往来对账业务。

5、了解应收货款回款情况，对逾期未付货款跟进。



6、负责公司对外的快递业务，登记发出样品的品名、数量。

7、查询并跟进已发出的邮件，确保及时到收件人手中。

8、对工作相关单据进行规整并保存。

9、完成领导、公司交代的其他事项。

销售部文员的工作职责篇二

2、热情接待，酒店和部门的来访人员，作好相应解释，但不
得与其闲聊，更不得随意透露公司和部门信息。

3、负责部门的各类钥匙、通讯工具保管、发放工作。

4、接听电话按标准要求回答各类提问和提供准确有效的信息。

5、快速准确地填写、处理文件、表格工作，并讲究整洁美观。

6、按时检查、完成、上交、分派各类文件表格，向部门和其
它部门传达、传递工作信息。

7、掌握房态资料，对长住客、外宾、贵宾的房间、姓名等情
况要充分了解；便于迅速准确地提供情报给楼层及管理人员。

8、跟踪vip接待、重要客人接待、会议接待等工作，通知领
班、主任及相关人员做好安排准备工作，并把情况向主任、
经理汇报。

9、负责整理服务中心和经理室的设备物品，定期清洁维护电
脑、电器、办公设备；使之整洁美观，并保持环境秩序。

10、负责保管遗留、暂存物品，并按程序处理此项工作。



11、负责租借、零售商品的管理控制和服务工作。

12、负责客衣送洗、收回的时间控制。

13、负责对c/o查房态、酒水的时间控制和客需服务的'时间
控制及跟踪。

14、建立良好的人际关系和工作氛围，树立部门形象。

15、内勤休假时，如有内勤的工作需要做，则要完成内勤工
作。

销售部文员的工作职责篇三

五、岗位概要：在销售部总监的领导下，负责营销部业务人
员订单统计以及下单、相关内勤事务处理以及领导交办的其
他相关工作。 六、主要职责：

1、接收客户的订单并及时登记处理，确认订单后打印出来经
营销总监（或总经理）签批，然后再传真下单到工厂进行生
产。

2、负责登记统计销售人员日常销售业绩并与相关部门做好核
对工作，每月底进行汇总统计，上报营销总监审核。

3、根据营销总监的指示做好各项文书工作。记录营销部总监
各项口头指示，处理有关信函、电传、电话，相关文书报批
等；负责销售部一切公文（资料）来往的收发登记、整理、
保管工作，严格执行保密制度，并分类归档。

4、负责保管好办公室所有的办公用品及设备；负责申购、登
记、领用、分发营销部所需办公用品及相关资料。

5、负责部门文件传真、以及快递的收发工作，接听客户打来



的电话，解答客户问题和公司相关产品报价等事务性工作，
事后向相关销售人员反馈具体情况，特殊情况及时向营销总
监汇报请示。

6、做好销售部人员日常考勤、餐费以及其他各项费用报销登
记。 7、负责销售部办公室卫生清洁工作。8、领导交付的其
他相关事务性工作。

销售部文员的工作职责篇四

一、岗位名称：销售部文员

二、岗位级别：文员

三、直接上司：营销总监

四、直接下级：暂无

五、岗位概要：在销售部总监的领导下，负责营销部业务人
员订单统计以及下单、相关内勤事务处理以及领导交办的其
他相关工作。

六、主要职责：

1、接收客户的订单并及时登记处理，确认订单后打印出来经
营销总监（或总经理）签批，然后再传真下单到工厂进行生
产。

2、负责登记统计销售人员日常销售业绩并与相关部门做好核
对工作，每月底进行汇总统计，上报营销总监审核。

3、根据营销总监的指示做好各项文书工作。记录营销部总监
各项口头指示，处理有关信函、电传、电话，相关文书报批
等；负责销售部一切公文（资料）来往的收发登记、整理、



保管工作，严格执行保密制度，并分类归档。

4、负责保管好办公室所有的办公用品及设备；负责申购、登
记、领用、分发营销部所需办公用品及相关资料。

5、负责部门文件传真、以及快递的收发工作，接听客户打来
的电话，解答客户问题和公司相关产品报价等事务性工作，
事后向相关销售人员反馈具体情况，特殊情况及时向营销总
监汇报请示。

6、做好销售部人员日常考勤、餐费以及其他各项费用报销登
记。

7、负责销售部办公室卫生清洁工作。

8、领导交付的其他相关事务性工作。

销售部文员的工作职责篇五

1、协助经理对人员的招聘。（按招聘流程）

2、新进人员的入厂和离职人员的手续之办理。

3、协助主管对新进人员的培训之准备与后序工作。

4、人员档案的'建立与管制。（电脑化）

5、对试用人员之试工与考核调查。

6、负责人事异动工作。（转正/升职/调动/降职等手续之办
理）

7、奖惩手续之办理。

8、对各类资料进行签收，整理并分类归档。（程序文件/内



部联络/外部联络/会议资料/各类培训资料/考勤资料/奖惩资
料/人事异动资料等分类整理）

9、每日/月对职员工的考勤工作。（每日/月之考勤日报表/
每月人力流动统计表/请假、放假手续办理/平时查卡、监卡/
加班申请手续等）

10、月底对相关报表的整理并交于总经理或总公司。

11、职员工劳动合同／暂住证及各类保险之办理。

12、完成经理临时交付的任务

13、协助公司的各项规章制度和维护工作秩序；

14、负责公司员工的考勤管理；

16、负责接待来宾，接听或转接外部电话

17、负责与工作内容相关的各类文件的归档管理；

18、负责例会的会议记录等

19、完成上级安排的其他工作任务。

20、接听前台电话。做好登记，记录每一个电话都要认真记
录。

21、接待好来公司拜访的客户

22、在接待上门拜访客户时做好客户登记，多询问顾客的使
用情况及周围朋友有无在使用同类产品，留下客户的重要信
息资料。

23、来公司洽谈业务的客户先让客户做下喝杯水再来通知此



项目的相关负责人洽谈相关业务。

24、一次性接待顾客三个以上时可以叫其他人员帮忙接待上
门客户。

25、认真接待每一位顾客，做好公司的形象窗口。

26、公司有员工调动是及时出示调动通并及时更改公司的通
讯录。


