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桐君阁发〔2008〕283号               签发人：余军 

 

 

关于加强促销员管理的通知 

 

各公司： 

根据国家相关法律法规规定，为加强厂家（商家）派驻促销

员管理，规范公司促销员管理制度，股份公司经研究决定，将促

销员管理协议书、促销员管理规定下发各公司，请遵照执行： 

一、厂家（商家）派驻促销员在我司所属商场（药店）促销

产品，厂家（商家）和我司双方必须签订促销员管理协议书（见

附件 1）。厂家（商家）应向我司出具授权委托书（见附件 2）。 

二、各公司应根据“促销员管理规定”（见附件 3），明确职责，

严格执行促销员审批程序。 

三、各公司应根据“促销员行为规范”（见附件 4），加强促销

员管理和培训。 

四、厂家（商家）派驻所有促销员必须由促销员本人填写“厂

家（商家）促销员登记表”（见附件 5），由厂家（商家）出具授权

委托书上的委托代理人签字确认其内容属实后，以供我司留存备
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案。 

特此通知 

 

附件： 

1、促销员管理协议书 

2、授权委托书 

3、促销员管理规定 

4、促销员行为规范 

5、厂家（商家）促销员登记表 

 

 

二○○八年八月十八日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主题词：促销员  管理  通知                                    

  重庆桐君阁股份有限公司办公室     2008年 8月 18日印发    

  打印：卢骥        校对：熊洁        （共印 3份） 
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促销员管理协议书 

 

甲方：                                 （以下简称甲方） 

乙方：                                 （以下简称乙方） 

乙方因有产品在甲方销售，为了促进销售，乙方拟派促销员

在甲方对其产品进行促销。本着互惠互利、平等自愿的原则，经

甲、乙双方共同协商，达成如下协议，双方共同遵守： 

一、乙方因促销自己产品的需要，自愿在甲方门店设立专职

促销人员  名，主要负责对乙方产品的宣传、介绍、促销工作，

甲方仅为乙方促销员提供促销平台。乙方承诺：乙方促销员系乙

方自行招聘的员工，乙方已与促销员签订劳动合同，乙方系促销

员用人及用工单位，与甲方没有任何劳动合同关系（甲乙双方不

存在劳务派遣关系），其促销员的工资、奖金、福利由乙方直接支

付给促销员，促销员的失业保险、医疗保险、养老保险、工伤保

险、生育保险等社会保险由乙方负责为促销员缴纳，促销员在甲

方上岗期间发生的工伤事故由乙方承担。乙方委托甲方对促销员

进行培训、考勤及管理。 

二、乙方促销员进入甲方门店进行促销需经甲方同意，由促

销员本人持健康证、身份证复印件及彩照（一寸）1张，经甲方下

属公司（部门）或门店面试合格，签订厂家（商家）促销员管理

协议书和办理促销员登记表等相关手续后，方可上岗。 

三、促销员工作时间从   年  月  日起至    年  月  日

止。 

四、乙方应向甲方支付服装费冬装      元/套，夏装     元

/套，共     套。 

五、协议期间每年乙方应向甲方支付促销员培训费、工本费、

水、电、气费等费用（以下简称费用）总额：人民币     元/年.

人。保证金       元。付款方式为：         。逾期不缴，甲

方有权责令乙方促销员停止上岗，直到缴清费用为止。逾期十天

以上，甲方有权单方终止协议，并从保证金中扣除以上相关费用。 
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六、乙方促销员必须遵守国家法律法规，服从甲方统一管理，

遵守甲方的规章制度及作息时间。（乙方促销员参加乙方的培训、

会议等活动，须乙方向甲方出据书面通知，方可请假离开）。 

七、促销员上岗前，乙方应对促销员进行相关的产品知识培

训，并认真学习药品管理法及相关的法律法规以及《促销员管理

规定》、《促销员行为规范》。 

八、促销员在甲方上岗期间推荐产品时，必须客观公正，不

得诋毁、贬低、排挤门店其他同类产品，不得因任何理由或原因

在卖场内发生争吵、对骂、斗殴等。如发生此类情况，甲方有权

对促销员进行罚款、停止上岗等处罚，乙方应对促销员的行为承

担经济及法律责任，乙方应配合甲方对促销员进行教育。对屡教

不改者，甲方有权要求乙方更换促销员，乙方不予更换，甲方可

单方终止本协议，同时甲方有权要求乙方赔偿一切经济损失。 

九、严禁促销员私自带商品到甲方门店自行推销，一经发现，

甲方有权没收全部商品，并按 2 倍处以罚款，保证金不予退还。

若乙方单方面终止协议，乙方必须需保证门店促销商品无条件退

货退款，保证金不予退还，同时乙方应承担给甲方造成的一切经

济损失。 

十、甲方保证乙方促销品种按“GSP”要求分类陈列。 

十一、协议期间，乙方促销员因工作不尽职和不能完成乙方

销售任务而要求更换促销人员，可向甲方提出更换理由及申请，

经甲方同意，可以更换。未经甲方同意，乙方擅自更换促销员或

促销员擅自离职，甲方有权根据情况处以罚款并终止协议。 

十二、乙方促销员违反本协议以及甲方《促销员管理规定》、

《促销员行为规范》或甲方其他相关制度规定，甲方有权根据相

关规定对乙方和促销员进行处罚，并有权终止促销员管理协议。 

十三、本协议一经签定，甲乙双方必须共同遵守、严格执行，

出现纠纷，双方可协商解决，协商不成，在甲方所在地人民法院

诉讼解决。 
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十四、本协议一式两份，甲乙双方各执一份，甲方代表人签

字单位盖章、乙方委托代理人签字或单位盖章生效。 

十五、双方留存在本协议的电话、传真、地址、邮编为双方

的法定联系方式，一方如有更改应及时以书面方式通知对方，否

则，以该方式进行联系或通知即为有效。 

十六、本协议期满乙方如不需继续履行本协议，乙方应在期

满前十五日内书面告知甲方，乙方在期满前未书面告知甲方，则

视为本协议自动延续一年，以后年份以此类推。如甲方在期满后

不愿再履行本协议，亦应在期满前十五日内告知乙方终止协议。 

十七、本协议附件与本协议书具有同等的法律效力。 

 

附件：1、乙方授权委托书原件 1份； 

2、厂家（商家）促销员登记表； 

 

 

 

 

甲方单位：                     乙方单位： 

代表（签字）：                  代表（签字）： 

联系电话：                       联系电话： 

传真：                           传真： 

地址：                           地址： 

邮编：                           邮编： 

 

             

 

               签约时间：  年  月  日 
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授权委托书 

 

                                ： 

因我单位促销商品需要，特全权委托         与贵司签订促

销员管理协议书。 

 

 

                               委托人： 

                               年   月   日 
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促销员管理规定 

 

为统一和加强促销员管理，明确职责，以利于促销员更好的

开展工作，特规定如下： 

一、职责： 

（一）各公司职责：  

1、负责厂家（商家）促销员申请的审批； 

    2、负责促销员管理制度的修订； 

3、负责与厂家（商家）促销员管理协议书的签定； 

（二）各公司营运部职责：（如没有营运部由各公司指定部门

负责） 

1、负责厂家（商家）促销员申请的初审； 

2、负责促销员的审查； 

3、负责促销员的培训及考核； 

4、负责促销员的日常管理； 

5、负责促销员的面试、试用、考核、上岗及相关手续的办理； 

二、促销员审批程序： 

厂家（商家）

提出申请 

 各公司签订

促销员管理

协议书 

 厂家（商家）

到各公司办

理相关手续 

 

各门店严格按

审批内容执行 

（一）厂家（商家）向营运部提出申请； 

（二）各公司根据厂家（商家）的申请进行审核合格后，并

据此与厂家（商家）签订促销员管理协议书。 

（三）厂家（商家）到各公司办理相关登记手续。 

（四）各门店严格按审批内容执行。 

五、各公司营运部应对各公司上促销员收取的培训费等费用

按季度上报各公司财务部、股份公司管理部。各公司营运部应负

责按促销员管理协议规定的缴费时间催收促销员管理费。 
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六、各公司营运部安排促销员时，必须符合门店的具体情况

和实际需要。原则上，同一门店同类品种上促销员不得超过三个，

为保证促销员的稳定性和方便门店管理，签约时间一次性不得低

于三个月，促销员试用期为一个月。 

七、各门店应保证上促销员厂家（商家）的主打品种不断货，

并按国家 GSP管理的要求进行分类陈列，每个品种陈列面不低于 2

个，可要求门店店员协助促销员进行销售。其余促销品种由各门

店根据实际销售情况备货。 

八、在协议期内如促销员因试用不合格或自行离岗等，各公

司营运部应及时与厂家（商家）联系，办理促销人员变更手续。 

九、促销员违反《促销员管理规定》、《促销员行为规范》及

其公司相关规章制度，按以下方式处理：第一次、第二次门店主

任对促销员按 20元-50元罚款；三次以上由营运部通知厂家（商

家）更换促销员。对于促销员严重违反公司规章制度、违法违纪

的，营运部可直接向厂家（商家）通告，要求更换促销员，同时

可终止与该厂家的促销员管理协议。对于给公司造成损失的，应

向厂家（商家）要求赔偿。 

十、各公司营运部负责召开促销员管理会或培训会，对促销

员进行企业文化、规章制度及专业知识培训，并对销售工作做得

好，与门店配合较好，对门店促销支持大且有突出表现的促销员

可提请厂家（商家）进行奖励，奖励费应由各厂家（商家）承担。 

十一、本管理规定从发文之日起试行。 

 

 

                             重庆桐君阁股份有限公司 

                              二 00八年八月十八日 
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促销员行为规范 

 

一、仪容仪表 

（一）上班前自我检查，要求按规定统一着装，面容整洁，仪

表端庄，发型大方。 

（二）禁止女员工披发，浓妆艳抹，蓄长指甲，男员工留过长

头发和胡须。 

（三）统一在左上胸佩（吊）戴上岗证及工作帽方可进入柜台，

要求佩戴端正、规范。 

（四）举止文明，站立姿势自然、端正，一般站离柜台一个拳

头，双手轻握放在身前，不抱肩插兜，不翘腿搁脚，不东依西靠，

不背向顾客；面带微笑，表情自然、真挚，充满自信感，动作大

方、得体。 

二、礼貌用语 

（一）常用礼貌语：“请”、“对不起”、“谢谢”。 

（二）常用称呼语：“先生”、“小姐”、“女士”、“同志”、“师

傅”、“老师”等。 

（三）日常问好语：“您好”、“节日好”、“再见”、“早上好”、

“晚上好”等。 

（四）接待过程的礼貌用语： 

1、当顾客走向柜台时：“老师、（先生、小姐等其他称呼）您

要买什么？”、“您想看点什么？”、“您需要点什么？”。 

2、顾客多，接待不暇时：“对不起”、“请稍候”、“请稍等一

下，我马上就来”。。 

3、顾客未购买商品时：“您看一看，不买没关系”、“没关系，

您可以随便看看”。 

4、顾客询问无法解释时：“对不起，我确实不清楚，请到 XXX

部门咨询”。 

5、顾客所要商品缺货或未经营时：“对不起，暂时没有货”、

“对不起，您要买的品种已卖完，这是新品种，你要看看吗？”、
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“对不起，如果您愿意，请留下您的电话，地址，如果货到，我

们马上通知您”。 

6、告别顾客时：“您还需要别的吗？”、“请走好”、“谢谢光

临”等。 

7、当受到顾客表扬时：“不用谢”、“谢谢您的鼓励，这是我

们应该做的”。 

8、当听到顾客批评或提意见时：“谢谢您对我们工作的关心”。 

（五）服务忌语 

1、接待顾客时，忌用“哎”“喂”等。 

2、禁忌回答：“不知道”、“自己看嘛”、“卖完了”、“懒得和

你罗嗦”等。 

3、介绍商品时禁用“你要不要”、“紧倒罗嗦”、“快点，要就

交钱”、“不知道”、“不是在那摆着嘛”等。 

4、临近下班时，忌用：“下班了，快点买”、“快点交钱，关

门了”、“今天不卖了，明天再来”。 

三、柜台纪律 

1、柜台纪律及上班班次必须服从柜组长的统一管理及安排。 

2、促销时不准夸大产品功效，诋毁、贬低、排挤其他产品。 

3、不准迟到、早退和擅离工作岗位、擅自调换工作班次。 

4、不准说脏话、粗话、欺骗哄骗的话，不准与顾客顶撞，吵

架。 

5、不准前趴柜台，后靠架，不得将手插入裤兜，背对顾客，

或面对顾客打“哈欠”、“喷嚏”。 

6、不准在柜台内梳头、化妆、修指甲、挖耳鼻。 

7、不准在店内看报、随地吐痰、乱扔垃圾。 

8、不准在工作时间干私活、吃零食，在柜台内用餐等。 

9、不准私带商品到柜台自行推销。 

10、不准动用和侵占顾客遗留物品。 

11、不准泄露有关商业秘密。 

 


