销售人员要货及发货流程
为了进一步提高工作效率，加快要货及发货速度，相关部门应积极协调、配合，以保证配送工作能得以顺利完成，现将三种不同情况的要货及发货流程规范如下：
1、 流程
1、 销售人员与客户签订购货合同，并制定购物订单，将订单转至销售内勤人员处；
2、 销售内勤应在1个工作日内，按照要求整理好订单，并送至业务部；同时，联系车队，根据销售人员要求预约时间和发货车辆；
3、 业务部应安排专人负责备货，备货完毕应告知销售内勤。此项工作原则上应在3个工作日内完成，如遇特殊情况（如：缺货等），应及时告知销售内勤，并在5个工作日内完成；
4、 备货完毕后，销售内勤联系仓库，仓库应安排专人在1个工作日内将所需货品备齐并打包；
5、 销售内勤应根据订单完整填制销售票据，并送至财务部挂账，如因特殊情况造成无法立即挂账的，可凭相关凭据到仓库先提货，销售后勤应在3个工作日内补办挂账手续（备注：挂账凭据：1、在有合同的情况下，如果货品金额在10万以内，可凭合同直接挂账，10万以上需分管领导审核签字同意，20万以上需分管领导和董事长审核签字同意；2、在无合同和现金的情况下，2万以内销售人员签字即可挂账，2万以上需分管领导审核签字同意，10万以上需分管领导和董事长审核签字同意；3、如果使用现金，销售人员可凭现金直接挂账）；

6、 销售人员到仓库清点货品并签收。若出现大量货品需进行分装的情况请营运部和办公室共同协调组织人员协助销售人员进行货品分装。

7、 车队须按照需求安排车辆按时将货品送到客户处，销售人员随行，客户收货后须签字确认，销售人员应及时将确认单交回销售内勤备案；
8、 销售人员应按照合同回款期限查看回款情况，如客户还未打款，应负责督促客户尽快转款或付现金；
9、 客户回款后，销售内勤（应凭相关票据（银行进账单、销售结算单）及时到财务部销账。
1、 要求及奖惩
2、 请以上流程涉及到的各部门和人员务必积极配合工作；
3、 如果相关部门未能在规定时间内完成工作的，若因此造成业务损失的，将对直接责任人进行严惩，其部门负责人负连带责任。
4、 如果造成所需货品的数量、品种、规格等有误的，若因此造成业务损失的，将对直接责任人进行处罚，其部门负责人负连带责任。

5、 如车队因特殊情况不能安排车辆送货的，须报分管领导批准，并提前告知销售内勤，销售内勤应及时上报分管领导，并通知销售人员，销售人员应报分管领导批准后，租用外面车辆，因此产生的费用，500元以内由分管领导审批签字、500元以上由分管领导和董事长审批签字后，交财务报账。
